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Universidad Nacional de Cajamarca
“NORTE DE LA UNIVERSIDAD PERUANA”

Fundada por Ley N°14015, del 13 de Febrero de 1962
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Resolucién Rectoral n.°449-2024-UNC
Cajamarca, 02 de diciembre de 2024

Visto, el Oficio n.°01869-2024-URH-UNC, de fecha 22 de noviembre de 2024, suscrito por
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Cajamarca, sobre aprobacién
de la actualizacién del MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC, de la Universidad
Nacional de Cajamarca; contenido en el Expediente Administrativo n.°0158676-2024-UNC, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 18 de la Constitucién Politica del Perd, la Universidad Piblica es
una entidad de Derecho Publico, que goza de autonomia gubernativa, normativa, académica,
administrativa y econémica;

Que, la autonomfa universitaria se ejerce de conformidad con lo establecido en Ja Constitucién
Politica del Perd, la Ley Universitaria, el Estatuto de nuestra Universidad y las demas normas
juridicas vigentes (artfculo 8 de la Ley n.°80220, Ley Universitaria);

Que, conforme a lo sostenido por el Tribunal Constitucional (Exp. n°00087-2009-PI), en lo
referente ala autonorma umvermtana puede ser entendlda como la facultad de autorfegulaczon que

Que, con Resolucién de Consejo Universitario n.°2266-2022-UNC, de fecha 08 de julio de
2022, se aprobo la actualizacién del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF de la Universidad
Nacional de Cajamarca, el cual establece la estructura orgénica, competencias y funciones de los
6rganos de la entidad;

Que, el articulo 6 de la Ley n.°80057, Ley del Servicio Civil, senala que las oficinas de recursos
humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado
responsable de la gestién de recursos humanos, sujetdndose a las disposiciones que emita el ente
rector; asimismo, tienen entre sus funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestién establecidas por Servir y por la entidad; supervisar,
desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el Sistema de
Gestién de Recursos Humanos; y, gestionar los perfiles de puestos;

Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva n.°000150-2021-SERVIR-PE, se
formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva n.°006-2021-
SERVIR-GDSRH, “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién
de Personal Provisional”, la cual, contiene, entre otros, las reglas minimas para que las entidades
puedan elaborar, aprobar, modificar y actualizar su Manual de Clasificador de Cargos-MCGC;

Que, el literal c) del numeral 5.1 de la citada directiva, define el Manual de Clasificador de
Cargos como el documento de gestién institucional en el que se describen de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, mediante Resolucién de Consejo Universitario n.°2488-2022-UNC, de fecha 03 de
agosto de 2022, se aprob6é el Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de
Cajamarca;
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Que, el articulo 98 del Reglamento de Organizacién y Funciones de 1a Universidad Nacional
de Cajamarca, aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario n.°2266-2022-UNC, de fecha
08 de julio de 2022; precisa que la Unidad de Recursos Humanos es un érgano de apoyo, responsable
de formular, proponer y supervisar las politicas, normas, planes y otros instrumentos administrativos
relacionados con la planificacién de politicas de recursos humanos, organizacién del trabajo y su
distribucién, gestién del empleo, gestién del rendimiento, gestién de la compensacién, gestién del
desarrollo y la capacitacién y gestién de relaciones humanas y sociales; para gestionar el servicio civil
de la universidad. Depende jerdrquicamente de la Direccién General de Administracion de la
Universidad;

Que, en tal contexto normativo, mediante Resolucién de Consejo Universitario n.°0623-2024-
UNGC, de fecha 17 de enero de 2024, se ratificé, el Informe n.°008-2024-URH-UNC, de fecha 16 de
enero de 2024, suscrito por el CPC. Juan G. Arrelucea Acosta, Jefe(e) de la Unidad de Recursos
Humanos; y se solicité a la Unidad de Recursos Humanos proceda a realizar las modificaciones
pertinentes, en el Manual de Clasificador de Cargos vigente, conforme lo establecido en el Informe
n.°008-2024-URH-UNC;

Que, en tal virtud, a través de Oficio n.°01869-2024-URH-UNC, de fecha 22 de noviembre de

-.'0243 el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Cajamarca remitié el

que aprueba el Reglamento de la Ley n.°31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocién, y otras disposiciones vigentes;

Que, el sub numeral 6.1.7 del numeral 6.1 de la Directiva n.°006-2021-SERVIR-GDSRH,
dispone que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces, eleva la propuesta de Manual
de Clasificador de Cargos a el (la) titular de la entidad para su aprobacién, previa opinién favorable
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces, en lo concerniente al dmbito de
su competencia;

Que, de acuerdo con el literal h) del numeral 5.1 de la Directiva n.°006-2021-SERVIR-
GDSRH, para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, el Titular de la
entidad es la méxima autoridad administrativa, siendo que de acuerdo con el artfculo 11! del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Cajamarca, aprobado
mediante Resolucién de Consejo Universitario n.°2266-2022-UNC, de fecha 08 de julio de 2022, el
Rector es la maxima autoridad ejecutiva de la Universidad Nacional de Cajamarca;

Bajo tal escenario, el Rector de la Universidad Nacional de Cajamarca, via Proveido n.°07008-
2024-R-UNC, de fecha 28 de noviembre de 2024, dispuso la emisién del acto administrativo
correspondiente y publicacién en el Diario Oficial el Peruano;

Estando a lo expuesto y, en uso de las atribuciones conferidas por los articulos 62 y 78 de la

! Articulo 11. Rectorado.
El Rectorado estd cargo del Rector de la Universidad quien es la maxima autoridad ejecutiva de la Universidad Nacional de
Cajamarca, en todos sus 4mbitos, dentro de la Ley Universitaria y del Estatuto. Es el personero y representante legal de la
Universidad.
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Ley Universitaria n.°80220, y el articulo 82 y 239 del Estatuto de la Universidad Nacional de
Cajamarca;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.—- APROBAR la actualizacién del MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA, el
mismo que en calidad de anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR, a la Direccién General de Administracién, en
coordinacién con sus dependencias, realizar la publicacién de la presente resolucién en el Diario
Oficial “El Peruano”. La presente resolucién y su anexo se publican en la Plataforma Digital Unica
del Estado Peruano (www.gob. pe) y en el Portal de Transparencia (www.transparencia. gob.pe), €l
mismo dia de la publicacién de la presente resolucién en el Diario Oficial “El Peruano”.

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Oficina de Tecnologfa de la Informacién, la

publicacién de la presente Resolucién en el portal web de la Universidad Nacional de Cajamarca,
www.unc.edu.pe.

ARTICULO CUARTO. — DEJAR SIN EFECTO, cualquier disposicién que se oponga a lo
resuelto en el Articulo Primero de la presente Resolucién.

ARTICULO OUINTO. -HACER CONOCER, la presente Resolucién al Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de Investigacién, Facultades, Filiales, Direccién General
de Administracién, Direcciones, Oficinas, Posgrado, para los fines que considere pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese.

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
POR SEGUNDO BERARDO ESCALANTE ZUMAETA POR DELIA ESPERANZA BARRANTES MEDINA
RECTOR SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

Firmado digitalmente por:

ES CALSNTE ZUMAETA Segunda
« >, Berardo FAJ 30148258601 hard
+  Wotivo: Soy el autor del
documents

Fecha: 03/12/2024 13:35:40-0500

Firmado digitalmente por:
BARRANTES MEDIMA Delia
Ezperanza Fall 20148258501 ha
Motivo: Doy fe

Fecha: 0384 2/2024 13:28.26-050
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PRESENTACION
El Manual de Cl_asifi%f:édc:)r de Cargos es el documento de gestién institucional en el que se
describen todos Ios{cargos y puestos de trabajo de la Universidad Nacional de Cajamarca,
estableciendo su denominacion,clasificacidn, funciones y requisitos minimos para el ejercicio
de las funcionesy cu;mplimiento de objetivos de la entidad, de conformidad con la estructura
argénica de la :entidaiid y'la normatividad legal vigente.

.o, i ’

I
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El Manualde CI'a'siﬁcgdor de Cargos de la Universidad Nacional de Cajamarca, se ha formulado
en base a la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N.2 28175 como Marco Normativo vigente
que establece los principios del empleo publico y regula la gestién del Sistema Administrativo
de Recursos quanc}s?. 4

SN ¢
La elaboracién del§I brééente Manual de Clasificador de Cargos de la UNC, sigue el
cumplimiento de Iasf‘disposiciones dadas para la elaboracidn, aprobacién y publicacién del
MCC de acuerdo a lo establecido en la Ley N.2 28175, Ley Marco del Empleo Pablico, la Ley
N.2 314198 y su Reglamento, la Directiva N.2 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del
\Manual de Clasificatiiicir de Cargos y del Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional”, y la
Directiva N.2 OO3-2§OZ4-SERVIR‘GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
Aprobacién, adminisiracién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”, a razén de lo
// dispuesto en la Quinta Disposicién Complementaria Final de esta Gliima.

La finalidad del Man;ual de Clasificador de Cargos, es la de uniformizar las denominaciones,
las actividades que l:é‘compete, asi como los requisitos minimos requeridos para cada cargo
considerado, lo cual?pefmitiré a la Universidad Nacional de Cajamarca su procesamiento y
aplicacidén en los prdcesos técnicos de personal, asi como en la implementacién de acciones
de actualizacién en procesos de restructuracién de la gestion institucional de conformidad
con las disposiciones:; normativas correspondientes.

Es asi que, para meljérér la gestién de los servidores publicos, se requiere la elaboracién y
aprobacidn de docurﬁentos técnico-normativos, como es el Manual de Clasificador de Cargos,
el cual debe estar actualizado y en concordancia con las necesidades actuales que el proceso
de modernizacién dél Estado demanda.

i
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I OBJETIVO:
El presente MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS tiene por objetivo, ordenar los
Cargos Estructurales por grupos ocupacionales, para una mejof administracion del
personal y de los procesos relacionados. El presente documento servira como
instrumento base para la formulacién y elaboracién del Cuadro para‘ Asignacion de
personal Provisional - (CAP - P) de la Universidad Nacional de’ Cajamarca.

M. FINALIDAD:

1. Cumplimiento de la normatividad vigente en la materia. !

2. Disefio e implementacién de un “MANUAL DE- CLASIFICADOR DE CARGOS",
simplificando, manejable, actualizado, legal y que sxrvg de . base para la
elaboracion de los otros documentos de gestion técnico norfnativos que faciliten
la mejora de la administracion de personal en la Institucién.

3. Apoyo al proceso de modernizacion de la gestion administrativa tendiendo ala
calidad y a la mejora continua (por lo que se entiende sera ﬂexsb!e y actualizable
de forma continua). S ' ‘

it

Hl. ALCANCE:
Para todos los érganosy unidades organicas de la Universidad Nafcional de Cajamarca.

IV.  VIGENCIA: B B
La vigencia del presente Manual de Clasificador de Cargbs sera a partir de su'

HG

aprobacién mediante Resolucién de Consejo Universitario y se ajustard a la
modificacién de la normativa vigente,

V.  BASELEGAL. N
@ Ley N°30057, Ley del Servicio Civil. S §’ ‘

® Ley N° 14015, Ley de Creacidn de la Universidad Nacional de Cajamarca

® Resolucién N° 01-2014-Asamblea Estatutaria, de fecha 17 de diciembre del
2014, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de.Cajamarca.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, ley de Procedlmlento Administrativo

General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019- JUS y modrﬁcatonas

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley Cédigo de Etica del Funcionario Publico.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del'Estado

Resolucién de Presidencia Ejecutiva de Servir 000150- 2021-SERV!R PE publicada

el 16 de noviembre de 2021, mediante el cual se aprueba Ia Directiva 006-2021-

SERVIR-GDSRH, para la elaboracidén del Manual de Clasnﬂcador de Cargosy del

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional CAP-P. '

e © e o

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

Pagina 3]162



Universidad

wea. Manual de Clasificador de Cargos — UNC

Unidad de Recursos Humanos

VI.

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

de5|gnac_|on y remaocion, y otras disposiciones.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNC, aprobado con Resolucidn de
Consejo Universitario N° 2266-2022-UNC, de fecha 08 de julio de 2022.

GLOSAVRIO‘D;:E TERMINOS:

[
it
-

.('JRGAN;:O: Conjunto de unidades de organizacion que conforman la estructura

orgénicé de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestién
correspondiente.

UNIDAD ORGANICA: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los
organosl contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece
detal!ada en el documento de gestidn correspondiente.

CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

x:
i
1|

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

SITUACION DE OCUPADO: Estado en el que se encuentra una (1) o mas
posucuones de un cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad
medlan_te coNncurso pablico de méritos, a través de una designacién con
dispositivo legal 0 en cumplimiento de un mandato judicial.

SITUACIéN DE PREVISTO: Estado en el que se encuentra una (1) 0 mas
posncxones te un cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que
efectlvamente la ocupe, indistintamente de que se encuentre presupuestada, o
no, en el PAP vigente.

PERSONAL DOCENTE: Tiene como funciones la investigacién, el mejoramiento
continuo y permanente de la ensefianza, la proyeccién social y la gestién
umversrcarla en los &mbitos que le corresponde. Los docentes estan
clasn‘xcadosen tres categorias: Principales, Asociados y Auxiliares, asi como
tambneQ los docentes contratados por concurso publico e invitados.

PERSONAL NO DOCENTE: El personal no docente presta sus servicios de acuerdo
con Ios fines de la universidad. Le corresponden los derechos propios del
regamen Iaboral publico. La gestién administrativa de las universidades publicas
se reahza por servidores publicos no docentes de los regimenes vigentes.
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10.

11.

FUNCION ADMINISTRATIVA: Es ejercida porlos servndores pubhcos no docentes,
quienes se encargan de fa gestién administrativa de la Umversrdad

FUNCION ADMINISTRATIVA ACADEMICA: Si las actividades desempenadas,
distintas al ejercicio de la funcién docente, son permitidas -0 exigidas de forma
expresa, por disposicion legal; si las actividades desempenadas distintas a la
funcién docente, se desempefian en dependencias umversntanas que prestan
servicios complementarios formativos y/o de fomento de fa investigacién, de
conformidad con lo sefialado en los instrumentos de gestlon interna de la
entidad.

K
L

SERVIDOR PUBLICO DE REGIMEN ESPECIAL: Servndores pubhcos aplicables a
magistrados, diplométicos, docentes universitarios entre otros servidores.

CLASIFICACION DE PERSONAL:

Articulo 4.- Clasificacion El personal del empleo pablico se clasnflca de la siguiente

manera: S :!

1.

3.

De conformidad con la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N* 28175 en el Capitulo 1,
concerniente a Clasificacion, en su articulo 4° dice: “El personal de! empleo publico se
clasifica de la siguiente manera”

FUNCIONARIO PUBLICO: Es el que desarrolla funciones de preemmenc:a politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado ‘0 a un sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen orgamsmos o entidades
publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a. De eleccidn popular directa y universal o confianza pohtlca orlgmarla
b. De nombramiento y remocién regulados. o ;; v
€. Delibre nombramiento y remocidn. '

EMPLEADO DE CONFIANZA: Es el que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en'el entorno de quién
lo designa o remueve libremente y en ningin caso serd. mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superlor del Empleo
Pdblico podrd establecer limites inferiores para cada entidad.

SERVIDOR PUBLICO: Se clasifica en:

2. DIRECTIVO SUPERIOR: Es el que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un drgano programa o proyecto asi como también
la supervisién de empleados publicos. ]

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. E
§;Pégina 5] 162
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b. EJECﬁJTWO: El que desarrolla funciones administrativas con el ejercicio de
autofidad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y aquellas que requieren la
gara'ntia de actuacién administrativa objetiva imparcial e independiente a las

: personas conforman un grupo ocupacional.

: ’l '
c. ESPECIALISTA El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejerce funcién administrativa, conforman un grupo ocupacional.

d. DE APOYO: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento,
“conforman un grupo ocupacional.

Los grupos ocupaCIonales para considerar en el Manual de Clasificador de Cargos de la
Universidad son detallados en el siguiente cuadro:

CLASIFI;CACI(’)N SIGLA
Funcionario Publico Fp
Emp!ea;do de Confianza EC
Sérvidér’ Pdblico - Directivo Superior SP-DS
Servidf;r Publico - Ejecutivo SP-EJ
Servidor Pablico - Especialista SP-ES
Servidcif Pgﬁblico - Apoyo SP-AP
Régimén Especial RE
Viil. CLASlFICACION DE CARGOS PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA.

En base a la descnpcnon anterior para la Universidad Nacional de Cajamarca se
aprueba el saguxente MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS.

Fagi g 6162
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: i‘ . Rector

Funcionario Pﬁblicé : FP Vicerrector Académico

Vicerrector de Investigacidon

Secretario General

Director General de Administracién

i

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

P
e , lefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
o

lefe de la Oficina de Tecnologias de la informacién

B

Jefe de la Unidad de Presupuesto
lefe de la Unidad de Abastecimiento
lefe de la Unidad de Contabilidad
i lefe de la Unidad de Tesoreria

Empleado de Confianza EC

B lefe de la Unidad de Recursos Humanos
: Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Defensor Universitario

Jefe del Organo de Control Institucional

Jefe de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Jefe de la Oficina de Cormnunicacién e Imagen Institucional
Jefe de Filial
Director de Admisidn

Director de Servicios Académicos

Director de Bienestar Universitario

Servidor Publico-Directivo SP-DS

Superior i - - - -
pe i Director de Produccion de Bienes y Servicios

: Jefe de la Oficina de Gestién de la Calidad
lefe de la Unidad Formuladora

Director de Proyeccién Sacial y Extensién Cultural

Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Director de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica

Director de Investigacién Cientifica

Director de Incubadora de Empresas

; ' lefe de la Unidad de Seguimiento Académico

: Jefe de la Unidad de Seguimiento al Graduado
Jefe de la Unidad de Biblioteca

Jefe de la Unidad de Registro de Matricula
Jefe de la Unidad de Servicios de Salud

Jefe de la Unidad de Bienestar Social

lefe de la Unidad de Deporte

Jefe de Ia Unidad de Comedor Universitario
Jefe de la Unidad de Responsabilidad Social

: Jefe de la Unidad de Extensién Cultural

: 4 Jefe de la Unidad de Desarrollo de Software

P Jefe de la Unidad de Infraestructura Tecnolégica

Servidor delico-Ejecu:iivo SP-El

Jefe de la Unidad de Soporte Informatico

Jefe de la Unidad de Tramite Documentario

Ps 8162
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Jefe de la Unidad de Grados yTl'tu'Ios

Jefe de la Unidad de Archivo General

Jefe de la Unidad de Asesoramiento Juridico

Jefe de la Unidad de Defensa Juridica

Jefe de la Unidad de Planeamientd

Jefe de la Unidad de Modernizacic’fn

Jefe de la Sub Unidad de Remunef}xciones y Pensiones

Jefe de la Sub Unidad de Escalafén y Capacitacion

Jefe de la Sub Unidad de Control de Personal

Jefe de la Sub Unidad de Patrimonio

Jefe de la Sub Unidad de Adquisiciones y Almacén

Jefe de la Sub Unidad de Bienes Muebles e Inmuebles

Jefe de la Sub Unidad de Mantenimiento Fisico, Mecénico y
Servicios Electronicos :

Jefe de la Sub Unidad de Transporte Vehicular

Jefe de la Sub Unidad de Seguridad y Gestion Ambiental

Jefe de la Unidad de Gestion de Célidad Universitaria

Jefe de la Unidad de Lic,feﬁcfiamiehto, Acreditaciéon y
Certificacién -

Jefe de la Unidad de Relaciones delicas y Comunicaciones .

Servidor Plblico-Especialista

SP-ES

Jefe de la Unidad de Cooperacidn .
Abogado | :

Analista de Sistema PAD |

Asistente Social |

Auditor |

Cirujano Dentista |

Economista

Enfermeral

Entrenador de Deportes R

l
i

Especialista en Abastecimiento |

Especialista Administrativo |

Especialista en Capacitacién |

Especialista en Educacion |

Especialista en Educacidn Ii

Especialista en Finanzas |

H]
'
it
i
i

Especialista en Racionalizacién |

Especialista en Sistema Administrativo ~

Ingeniero |

Ingeniero II

Ingeniero Agronomo

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il - ‘

Médico

Médico Veterinario |

Nutricionista |

Periodista |

Planificador |
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Programador de Sistema PAD |

Programador de Sistema PAD i

Programador de Sistema PAD Ili

Psicdlogo

Jefe de Practica

Recaudador

i
1.

i
§
[
[
!‘

SP-AP

Auxiliar de Artesania |

Auxiliar de Asistencia Social |

Auxiliar de Biblioteca |

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Electricidad |

Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de Sistema Administrativo

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Auxiliar de Sistema Administrativo I

Chofer |

Chofer i

Dibujante Iii

Electricista il

Locutor de Radioy TV |

Mecanico |

Mecanico |l

Oficinista |

Operador Central Telefénica |

Secretaria

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo i

Técnico Administrativo 1l

Técnico Agropecuario |

Técnico Agropecuario Il

Técnico de Archivo il

Técnico en Biblioteca

Técnico en Capacitacién y Difusién |

Técnico en Enfermeria

Técnico en Impresiones |

Técnico de Laboratorio |

Técnico de Laboratorio H

Técnico en Planificacidn |

Técnico en Racionalizacidn

Técnico en Secretariado |l

Técnico en Transportes |

Topdégrafo |

Trabajador de Servicios |

Trabajador de Servicios I

Régimen Especial

RE

Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado
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.......

Docente Ordinario Auxiliar

Docente Contratado A-1
Docente Contratado A-2
Docente Contratado A-3

Docente Contratado B-1
Docente Contratado B-2
Docente Contratado B-3

b

Decano ) : oL
Director de Departamento Académico
Director de Escuela Académico Profesional
Director de Unidad de Investigacion
Director de Unidad de Posgrado
Director de Escuela de Posgrado ;
Director de Instituto de Investfgac'

~tgr=
3

|
{
'!l
i
i
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A

IX. FICHAS;DE INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.
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Clasificacién _ '. -~ Sigla ral

Funcionario Pdblico FP Rector

a)  Dirigir Ia actividad académica de la universidad y su gestién administrativa, econdmica y finariciera.

b) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento institucional de la
universidad.

) Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion , del Rector vy el
informe de rendicidn de cuentas del presupuesto anual ejecutado. |-

d) Dirigir los procesos de mejora continua de la calidad educativa, evaluacién, acredltacmn kG cer‘tlflcacmn

e) Las demds que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de la universidad. S :

a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perti o su equivalente en el extranjero con no menos
de cinco (5) afios en la categorfa
¢) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presencmles
d) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. ,!
B

e) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion ydespido. - - i
f) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendlente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. i

|
A
N

"
i
i
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Ca rgo estructu ral

e el VlcerrectorAcademlco
Funcionario Pablico FP

c)
dj

e)

f)

Dirigir y ejecutar Ia. politica general de la formacién académica y profesional de la Universidad, dando
cuenta al Rector y Conse;o Universitario.

Supervisar las acttwdades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su concordancia
con lo establecido por el presente Estatuto.

Atender las necesidades de capacitacidn permanente del personal docente.

Dirigir, a través de (os drganos correspondientes, el proceso de evaluacion, mejoramiento continue de la
calidad educativa, con fines de acreditacién y certificacién.

Proponer, ante Consejo Universitario, el proceso para la admisién de estudiantes, sefialando el nimero de
vacantes previa coordmacron con las Facultades.

Las demds que Je otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de Ia umversudad

Ser ciudadano en ejercicio.

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perti o su equivalente en el extranjera, con no menos
de cinco (5) afios en la categorfa

Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales,

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

No estar cons;gnadc en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

No estar cons:gnado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil tmpuesta por una condena ya cumplida.

cEiie e 14
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NN S

. Clasificacién ", Sigla

Vicerrector de

Funcionario Publico Fp Investigacidn

a) Disefiar, lmplementar, d:rugxr y EJQCUtaI' la politica general de investigacion de la Universidad. Desarrollar
investigacién cientifica, humanistica e innovacién con compromiso social como estrategla de efectividad de
aporte propositivo para la solucién de la problematica del entorno. o '

b) Supervisar las actividades de investigacién cientifica y humanistica, de naturaleza academ(ca, con lafinalidad
de garantizar la calidad de estas y su concordancia con la misién y metas de la Universidad.

c) Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones

d)} Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos publicos o privados

e) Promover, de manera complementaria, la generacién de recursos econdmicos de soporte interno a la
investigacién e innovacién a través de mecanismos de impulso a los centros generadores de btenes y servicios
propios de la Universidad. n

f)  Planificar y organizar la ejecucion de Ia investigaciony la innovacién a partlr dela conversmn d 10s problemas
de desarrollo en programas y lineas de investigacién conectados y en coherencia con la demanda de solucuon
a la problematica de desarrollo del entorno. "

g) Las demds que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de la universidad.

Ser ciudadano en ejercicio. L
Ser docente ordinario en fa categorfa de principal en ei Pert o su equivalente en el extra'njerq;'{ con no menos
de cinco (5} afios en la categoria : ) to

c) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenaales

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

e) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

f} No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendlente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

<

o

Fagina 15] 162



Universidad

Naciona
Sajamarea

e

* Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

' Secretario General
Empleado de Confianza EC a

L
e — oo

] Fun

f) Lasdemads funciones que le sean asignadas

a) Proyectar, distribuir,;registrar y difundir las resoluciones Rectorales, Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario, asi cofmo asistir y asesorar en la tramitacién y elaboracién de documentos de su
competencia.

b} Conducir y organizar la refrendacién de los diplomas de grados académicos y titulos profesionales de
pregradoy posgradoé emitidos por la universidad; asi como los certificados de estudios correspondientes
y toda la documentacién administrativa,

¢} Apoyar al Reétéradoiié’n los aspectos técnicos y administrativos en coordinacién con los drganos de la
universidad, én el dmbito de su competencia.

d) Planificar, organizar) 'supervisar y evaluar el funcionamiento de los sistemas de administracion
documentaria, asi coEno de grados y titulos en Secretarfa General.

e) Citary asistir a las seé:iones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria con la agenda preparada.

Formacién académica i

i

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/fsituacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'¥ en las carreras
afines a fas funciones..

¥ Considerar el articulo 19 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419

a) Experiencia G‘eneral:éjSeis (06) afios,

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

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

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

i;

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

'

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimadtica
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o o2y Horgrrsatod Fon,

Clasificacién Sigla

| d i EC Director General de
Empleado de Confianza Administraicién?!

a) Asesorar a las autoridades universitarias en asuntos relacionados a los sistemas admlnxstratwos de su

competencia,
b) Programar, coordinar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas con los sistemas

&

administrativos que maneja, en concordancia con las normas técnicas y legales v:gentes
c) Implementar politicas institucionales, en el &mbito de su competencia. : .
d) Formular y proponer los lineamientos y procedimientos orientados al desarro!!o de los snstemas
administrativos institucionales, ) i
e) Lasdemads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

i

i
il
]
it

Formacién académica s
a) Nivel educativo: Universitaria completa B ;
. i

b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho o Administracién o Economia o Contablhdad 0 Ingenlena.

e

¢} Experiencia General: Seis (06) afios.

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

Pdblico): ) "

°  Dos(02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales uno {01) afio debe ser en el sector
publico. I 'i .

: i !
° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®

™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 ;

Requisitos adicionales

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

i
|
i
|
{
|
i
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Sigla Cargo estruc'tdlfjgli

lefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Empleado de Confianza EC

a) Asesoraren materia juridica a instancia oficial de los 6rganos y unidades orgéanicas de la universidad

édmbito juridico.de la '}miversidad. -
c) Participar en las acci(%nes administrativas que demanden representante legal de la universidad.

Universidad. X
e) Lasdemids funciones que le sean asignadas

b} Formulare implemeﬁ\t'ar feglamentos y directivas de ejecucidn, seguimiento, evaluacién y cantrol en el

d) Emitir informes y apihiones juridicas sobre asuntos universitarios a instancia oficial de los érganos de Ia

Formacion académica - ).
a) Nivel educative: Universitaria completa
4

b) Gradofsituacién académica: Titulado en Derecho.

a)  Experiencia Gen;éral: Seis (06) afios.

b) Experiencia espéfcn’fica (desarrollando funciones simifares /o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): - i
i,
° Dos (02) afios de'experiencia en la funcién o materia, de las cuales uno {01) afio de experiencia debe
ser en el sector publico.

e Un(01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

i
i

P . a [
Requisitos adicionales ¢

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Nete Jo &t ansmnif B

Clésificacién . " " Sigla [
. E Jefe dela Oficina de
Empleado de Confianza ¢ Planificacién y Presupuesto

a) Asesorara los érganos y unidades de la institucidn en materia de los sistemas adm:mstratfyos a’sucargo.

b) Supervisar la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.
de la universidad. g

c) Dirigiry supervisar fa formulacién de documentos normativos para la implementacién de los sistemas de
presupuesto, planeamiento estratégico y racionalizacién en la universidad. )

d} Conducir la formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y demds documentos de gestién Institucionales e instrumentos

normativos. Do :

Las demas funciones que le sean asignadas

Formacion académica
a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad o Economia o Admiinistracién o Ingenier'i:a.
S I

A . = : N
) Experiencia General: Seis {06} afios. o D
b)  Experiencia especifica (desarroflando funciones similares y/o en cargos similares y/o é’n el Sector
Piblico):

° Dos (02} afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales uno (01) afio de experiencia debe
ser en el sector publico. :

=

: 4
¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalenciat | I i

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. . f
- Conocimiento en ofimética i

i
it
it

y
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lefe de Ia Oflcma de Tecnologtas

Empleado de anﬁan&a de la Informacién

a) Disefiar, planificar, ejecukar y supervisar los procesos de informacion de los Sistemas

Académicosy Administrativos de la Universidad.

b) Prestar asesoramiento @ ilos 6 érganos y unidades organicas referente a los sistemas informaticos de

la universidad. . . ii Lo

c) Elaborar, desarrollar, e;ecutar y evaluar el Plan de Gobierno Digital (PGD) de la universidad, en armonia con
el Plan Estratégico’ Instltuélonal

d) Administrar y gestionar Ios hneam|entos para mejorar el Gobierno Electrdnico y la interoperabilidad con
elusodelas TiCsy mejorar los servicios de informacién para la comunidad universitariay a los
ciudadanos fortaleciendo la gestién publica y la transparencia institucional.

e) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacion academlca i; .
-
i

a) Nivel educativo: Umvers:tana completa

b) Grado/situacién aca(jiémica: Titulado en ingenieria de Sistemas o afines a la formacién.

a) Experiencia Genéral' Seis {06} afios.

b)  Experiencia especnf ca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico): . ;.
l

e Dos {02} afios deg;experiencia en la funcién o materia.

e Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®?

{2 Considerar e! ar’ucqu 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419
.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en las materias refacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Clasificacién - Sigla

Empleado de Confianza EC Jefe de ta Unidad dé Presubuésto

a) Ejecutar las fases del proceso presupuestario de la institucién de acuerdo a la normatividad del
Sistema Nacional de Presupuesto y de las directivas impartidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas. :

b) Dirigir el Sistema Administrativo de Presupuesto, en virtud del cual orienta el proceso de i;:
programacién, formulacién, ejecucidn, evaluacién y control del presupuesto de la UnuverSIdadﬂ

: : i vl

'

c) Formular el Presupuesto institucional del ejercicio siguiente.

d) Proponer la resolucién de aprobacién del presupuesto institucional de apertura,
e) Autorizar el gasto mediante las certificaciones escritas y por el SIAF.

f) Lasdemds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacion académica ;

il
I
i

i
i
|
!

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b} Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad o Economia o Administracion o !ngemena.

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. !
b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Ptiblico):

¢ Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales uno (01) afio de expenencna debe

ser en el sector piiblico. . if
Pio

o Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, EJECUtIVOS/aS coordin;:dores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equ«valencna(z’ : f :

M

‘2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. ) co
- Conocimiento en ofimatica :
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Cargo estructu

.Iefe de la Unidad de

. o b
: . b
Empleado de Confianza Abastecimiento

Fuh

a) Efectuar todas las adquisiciones de bienes y servicios para la Universidad Nacional de Cajamarca, dentro
del marco establecido por, las disposiciones legales y vigentes.

b} Controlar las respectnvas Ordenes de Compra y/o Servicio para el funcionamiento de la Universidad
Nacional de Cajamarca.’ j :

¢) Coordinar parala actuahzactén del Registro de proveedores de bienes y servicios, y el catdlogo de bienes
en coordinacion con los Ofganos y Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional de Cajamarca.

d) Organizar, valorar, actuahzar y controlar el Inventario de Bienes de la Universidad Nacional de Cajamarca,
a través de los registros correspondientes.

e) Velar por el cumpllmlento de las Normas técnicas de control, y disposiciones legales nacionales que
regulan las actividades del snstema de abastecimientos.

f) Las demds funciones que le sean asignadas

Farmacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a las. funcmnes.

u

. -
o Constderar el art|cu10 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

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

e Dos (02) afios dejexperiencia en la funcién o materia, de los cuales uno (01) afio de experiencia debe
ser en el sector pubhco
IR
e Un (01) afios de éxperiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

. IS
- Certificacién OSCE de nivel.intermedio vigente.
- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.

- Conocimiento en ofimética

i
i
[
jf

[ [P N Rt
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- Clasificacién Sigla

Empleado de Confianza EC Jefe de la Unidad d:z Contabilidad
it X -

a) Asesorar a las autoridades universitarias, asi como sus unidades orgénicas en temas relacionados a
procesos de contabilidad; asi como, emitir opinion técnica.
b) Elaborar, suscribir y presentar los estados financieros de la universidad.
c) Realizar la declaracion de la informacién tributaria ante la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria. ‘
d) Proponery hacer seguimiento a la implementacién de los documentos normativos para Ia ejecucwn de .
los procesos del sistema de contabilidad en la universidad. Co ,‘ '

e} Lasdemds funciones que le sean asignadas. i

s

Formacién académica . ;

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad.

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

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

I

ser en el sector piblico. Co .

it

© Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de I Ley N.231419 i

o Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales uno (01) afio de expenencla debe

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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e o Fernian

Sigla Cargo estructural

EC Jefe de la Unidad de Tesoreria

a) Dirigir y coordinar las actividades del Sistema Administrativo de Tesoreria, de conformidad con las normas
y dispositivos emanados de los orgamsmos rectores y de la propia Universidad.
b) Administrar los i mgresosgy egresos de los recursos econdmicos y financieros de la universidad.
¢} Controlar y custodiar los::comprobantes de pagoy su documentacion sustentatoria.
d) Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de los documentos normativos para la ejecucién de
los procesos del sistema de tesorerfa en la universidad.
e} Registrar y controlar el Calendario de Pago y cuando sea necesario gestionar las ampliaciones.
f) Realizar las conciliacioné_s de las cuentas bancarias de la universidad y remitirse a la Unidad de Contabilidad.
g) Lasdemis funciones qu;':e le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacidn académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién qcadéf1ica: Titulado en Contabilidad o Economia o afines a la formacién.

a) Experiencia Genferal: Cinco (05) afios.

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

e Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales uno {01) afio de experiencia debe
ser en el sector pubhco

e Un (01) afios de expenenc:a en puestos a cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, subervxsores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalenciat?

2) Considerar el articulo 22 de! Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

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

e
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e oy St v

_ ;(Ilasificacién Sigla

Jefe de la Unidad'de Recursos

Empleado de Confianza EC Humanos

a) Formular Ilneam|entos y politicas para el éptimo funcionamiento del sistema de gestién de recursos humanos,
alineado a los objetivos de la universidad y de conformidad con la normatividad vigente. .. - i

b) Planificar, ejecutary controlar los procesos de convocatoria, seleccién, contratacidn, |nducc16n, Iegajos,
desplazamiento, progresién y desvinculacidn de recursos humanos.

¢}  Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el 5|stema de .
gestién de recursos humanos. :

d) Asesorarala Alta Direcci6n en los asuntos de su competencia.

e) Lasdemas funciones que fe sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho o Contabilidad o Administracién o Economia o Ingenieria.

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. S
- 'l
b)  Experiencia especifica (desarrolfando funciones similares y/o en cargos snm:lares y/o en el Sector
Pablico): G ”
. ; L
¢ Dos (02) afios de experiencia en Ia funcién o materia, de los cuales uno (01) afio de expenenaa debe

ser en el sector piblico.

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o sy equivalencia @

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ja Ley N.231419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Sigla Cargo estructural

Jefe dela Unldad de
Servicios Generales

EC

a) Proponer los lineamientos de politica sobre mantenimiento de los recursos fisicos de la Universidad,
implementando acciones para una adecuada gestién de la infraestructura fisico y del medio ambiente,
alineados a los objetivos estratégicos y estrategias de la Universidad.
b) Elaborar proyectos en temas de infraestructura, urbanismo, saneamiento y afines con la ingenieria civil.
¢) Emitir opiniones técnicas en materias de su competencia, dentro del marco de lo normado en el
Estatuto Institucional. ; ’
d) Formular su Plan Anual de Funcnona miento y Desarrolloy su Memoria Anual, de acuerdoa las
directivas emitidas para el caso.’

e) Elaborar, aprobar, dlstnbmr y verificar el cumplimiento de normas internas y directivas dentro del dmbito
de sus competencias yfuncrones asignadas por el Reglamento de Organizacién y Funciones.
f) Las demas funciones que le asignen

'

' i
i
Formacidén académica {

a)  Nivel educativo; Umversxtana completa

b)  Gradofsituacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ! en las
carreras afines a las funciones.

W Considerar el artictjlo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

i

a) Experienda Genéral: Cinco (05) afios.

b}  Experiencia espécffica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piiblico):

o Dos (02) afios de experiencia en la funcidn o materia, de los cuales uno (01) afio de experiencia debe
ser en el sector publico.

i
s Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

12 Cansiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

.
- Cursos y/o programas de“especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en 'oﬂméti;(::a‘
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awcional de

i

B

Clési’ficaciéh ) Sigla

N
Empleado de Confianza EC Defensor‘l,l‘ni\_/;e:igsitarlo '

4
I

a) Recepcionar las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universidad
vinculados con la infraccién de sus derechos individuales, previstos en la Constitucién y en el presente Estatuto.
b) Velar por [a defensa y promocién de los derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

¢) Formular sugerencias y recomendaciones a los responsables de los érganos de gobiernoy demé; i;nstancias
administrativas de la Universidad. R

d) Proponer el Plan Operativo y Memoria Institucional Anual y los informes de evaluacién del ‘pl'an,ja:si como el
cuadro de necesidades de recursos materiales. .

e) Las demis funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacién académica . S .
a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracidn, Educacién, Economia, Sociologia, ingenieria o su
equivalencia ™ en Ias carreras afines a las funciones. ;

M Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Experiencia

a)  Experiencia General: Seis (06) afios

o Experiencia Especifica: Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia.

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadq}es/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®® ..

b) @ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 S !

Requisitos adicionales

Ser docente ordinario Principal Y otros que indica la Ley Universitaria y el Estatuto de la UNC,

it
i
L
§i
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Manual de CIasiﬁ?'cador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

Jefe del Organo de Control

= . B 1t
Servidor Pdblico-Directivo Superior SP-DS
Institucional

Funcnones d l C

a)EJercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las dispasiciones que emita la Contraloria, dando
cumplimiento a su Plan Anual de Control.

b)Ejercerla funcxon de dtréccnon y supervision en los servicios de control gubernamental.

c) Efectuar el segunmxento a fas acciones que las entidades dispongan para la implementacién de las
recomendaciones o la adopcton de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la realizacion de los
servicios de control conforme a la normativa que emita la Contraloria.

d}Aplicar y mantener un aqecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios de control
gubernamental.

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

f) Participar como mvmado Y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por los 6rganos de la Alta
Direccidn de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

g) Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al dmbito de su competenciay a las
disposiciones que sobre! Ia materia emita la Contraloria.

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

i) Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacidn o contratacién de personal, la
infraestructuray los recursos logisticos necesarios para ef cumplimiento de las funciones del OCl. Cuando se
trata del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como resultado de una
evaluacidén de desempeno el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad que priorice dicha asignacién o
contratacién. | !l .

j) Asignar las funcionesy responsabxhdades conforme a la organizacion interna del OCl, los niveles y
categorias del personal su cargo.

k)Promover la linea de car}rera del personal del OCl, de acuerdo a las politicas de la Contraloria o de la
entidad, segtn corresponda.

1} Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

m)  Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de
acreditarse alguna de Ia§ situaciones establecidas como prohibiciones en las normas respecto a la conducta
y desempefio aplicable al personal de los OCl y de ser el caso, al personal de la Contraloria, sea puesto a
disposicion de la umdadlorgamca de Recursos Humanos de la entidad o de la Subgerencia de Personal y
Compensaciones o la que haga sus veces de la Contraloria, segin corresponda, para la adopcién de las
acciones pertinentes, conforme a la normativa vigente,

n)Gestionar que en los contratos suscritos por el persanal del OCI, se incluya una cldusula de confidencialidad
y reserva de la informacidn a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

o)Cautelar que el personal del OCl presente ante la Contraloria la Declaracidn jurada para la Gestién de
Conflicto de intereses.

p}integral los Comités de Seleccién de los procedimientos de seleccién que convoque la entidad, en los casos
que el OCl sea el mlembro con conocimiento técnico en el objeto de la contratacién, de acuerdo a la
normativa de contratacrones del Estado vigente.

q)Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI, independientemente de la modalidad,
en o relacionado a la fofmulacic’)n de los perfiles de los postulantes o de los términos de referencia, segin
corresponda. ’

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

s) Cautelar el adecyado usit}u y conservacién de los bienes asignados al OCl, debiendo destinarlos
exclusivamente a las act:f idades propias relacionadas con sus funciones.

t) Cautelar que el pei’sonai: el OCl dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentosy prohibii:iones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo con la Ley N® 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, asi como a lo dispuesto en las demds normas respecto a la
conducta y desempefio aplicable al personal def OCI, y de ser el caso, al personal de la Contraloria.

u)Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCl. En
caso se desactive o se e)ﬁtinga una entidad, el lefe del OCi debe remitir at 6rgano desconcentrado o unidad
organica bajo cuyo émbi:'to de control se encuentre el OCl el acervo documentario respecto a los servicios
de control gubernamental

v) Efectuar la entrega de cérgo como lefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contraloria.

w)  Informar at 6rgano desconcentrado o a la unidad orgdnica bajo cuyo dmbito de control se encuentre !
0cl, la vinculacién o desvinculacién del personal del OCl, el cronograma anual de sus vacaciones y las de su
personal.

x) Otras que establezca la Contraloria.
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Unidad de Recursos Humanos

«cargo estructural; -,

Formacion académica

Segtn o establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Experiencia

Segtin lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Reptiblica.

Requisitos adicionales

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Reptblica.

S
s
R
H
i
!:
t

Il
i

h

i
A
I
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Nacional de
Jajamarca
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Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Sigla B ¢ Cargo estructural

Jefe de la Oﬂcma de Cooperacnon

Servidor Pdblico-Directivo SP-DS
y Relaciones Internacionales

Superior b

a) Asesorar y capacitar a la§ dependencias de la Universidad en materia de convenios, becas, proyectos
y donaciones. P
b} Gestionar fuentes de fmancnamlento y becas para intercambio estudiantil, docente y administrativo de
la universidad.

¢} Firmar convenios interinstitucionales.

d) Conducir los Procesos de Comunicacién y Didlogo con otras Instituciones en materia de Convenios,

Becas, Proyectos y, Donacnones. )
e} Lasdemds funciones qué le asigne

Formacién académica 3
a)  Nivel educativo: Universitaria completa
i
b)  Grado/situacién ac:i;dém'ica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en las
carreras afines a lasifunciones.

) Considerar el artl'ct.:iflo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General Sels (06) afios.

b)  Experiencia espemflca (desarrohando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico):, L; -
[
e Dos (02) afios de’experiencia en la funcién o materia.

s Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia @

12 Considerar el articulo 22 de! Reglamento de Ia Ley N.231419

Requisitos adicionales | -

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica
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el sk Frcrinn

" Clasificacién ., Sigla
idor Piiblico-Directi SP- DS Jefe dela Oﬁcjna'q.e Comunicacidn
Servidor Pa ufo-Dxrectlvo - elmage'nlnsxtitucibnal
Superior - i

a) Asesorar a la Alta DirecciGn, en la formulacién de las politicas de comunicacién social y Relacignes Publicas.
b} Organizar los actos conmemorativos y celebracién de las fiestas civicas de la Universidad. '
c) Dirigir el sistema de comunicacion, asi como fas actividades de protocolo e identidad organiz’;acional
queproyecten una imagen positiva de [a Universidad Nacional de Cajamarca ante la comunidad !; ' :
universitaria y el piblico en general, como universidad creadora de ciencia e innovacién tecnq[é:’;gica.f '
d) Proponery coordinar directamente con el Rector y la Alta Direccidn, las actividades inherentes a la gestion.
e) Gestionar programas de becas, donaciones y suscripcién de convenios. N
f) Las demas funciones que le asigne.

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b} Grado/situacidn académica: Titulade en Pericdisme o Ciencias de la Comunicacion.

a)  Experiencia General: Seis (06) afios.

b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares v/o en cargos similares y/o.én el Sector

Publico):

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

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N,2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Unidad de Recursos Humanos

Céquo esi_ru;tgraj .

Jefe de Filial

a) Dirigir y gestionar las actividades académicas y administrativamente de la Filial correspondiente.
b} Coordinar con el Decanq correspondiente para garantizar el desarrollo de ta actividad
académicay administrativ‘é de la Filial.

c) Asistira las sesiolnes de ﬁdnsejo de Facultad, convocadas por el Decano correspondiente.

d) Disponer el control perrﬁ;a‘nerﬁte de los Docentes y Administrativos de la Filial correspondiente.
e)las demads funciones qué le sean asignadas

Formacion académica ;
a)  Nivel educativo: Uq?yersgtaria completa
T
b) Grado/situacién ac%d_én‘gica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ! en las
carreras afines a lasfunciones.

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia Gen$ral: Seis (06) afios.
b}  Experiencia espé%cg’ﬁca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico): 1‘ P
e Dos (02) afios defexperiencia en fa funcién o materia.

e Un {01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia @

@2 Considerar el articula 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

v
it

Requisitos adicionales &
i

i
- Cursos y/o programas de especializacidn en las materias refacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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] Clasificacién Sigla
Servidor Publico-Directivo SP-DS Director de Ai;dmisién
Superior :,

A r————

) Normar, organizar, ejecutar y supervisar el proceso de inscripcién y registro de postulantes,
b) Conducir la implementacién de acciones que optimicen los procesos de admisidn.
¢} Planificar, organizar y evaluar los procesos de admisién.
) Informar y difundir los resultados de los procesos de admision. }
e) Lasdemds funciones que le asignen, H

Formacién académica ) :
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ! en las
carreras afines a las funciones. i

M Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419 . T

a) Experiencia Generai: Seis (06) afios.

b}  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Ptiblico):
e Dos (02) afios de experiencia en la funcidn o materia.
¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordxn‘adores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equrvalencm ‘2’ ’ :] Lo
- "
z

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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" Clasi Sigla ¢ ' Cargo estructural

Director de Servicios

Servidor Publico-Directivo SP - DS ..
Académicos

Superior

a) Coordinary proponei’ el Calendario Académico de acuerdo con el régimen de estudios de las dn‘erentes
Facultades, el mismo!que serd aprobado por Consejo Universitario.

b) Coordinar la estructura curricular de las Facultades y supervisar su funcionamiento.

¢} Planificar, lmplementar y supervisar los procesos de programacién académica, distribucion de carga
lectiva, registro de matricula, actas de calificaciones, certificados de estudios y otros documentos
académicos de las Facultades y Escuela de Postgrado.

d) Lasdemas funciones que le sean asignadas.

Formacion académica )
¢) Nivel educativo: Universitaria completa

d) Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en las carreras
afines a las funciones.,

{1 Considerar el amculo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a) Expenenma General Seis {06) afios.

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

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

° Un (01) afios de expenencna en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, superwsores/as asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®

i?

12 Considerar el articdlo 22 def Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

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

.
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Nost o ¥ ratph B

: Clasificacién " sigla

Director de Bienestar

Servidor Pablico-Directivo SP-DS Universitario

Superior

a) Formular y proponer a Ia alta dlreccnon la politica de bienestar universitario, asi como los planes operatlvos
anuales de la Direccién de Bienestar Universitario. [ L;

b} Asesorar y coordinar con las diversas unidades de organizacion y los estamentos’ umversntarlos para el
cumplimiento de las diversas acciones y programas que se implementen. §

¢) Establecer normas, supervisar y evaluar las acciones de las dependenaas mtegrantes de Ia DBU, a fin de
brindar servicios de calidad.

d) Establecer fa coordinacién necesaria con estamentos estudiantiles, docentes y adm:mstratnvos, con la
finalidad de concertar politicas, programas y acciones en beneficio de la comunidad umversntana, a través
de sus representantes.

€) Lasdemds funciones que le sean asignadas

Formacion académica
a} Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equxvalencia Wenlas
carreras afines a las funciones. S

1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Seis (06) afios.

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

° Dos (02) afios de experiencia en fa funcién o materia.

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordmadores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencial? ¢

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales B

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. B
- Conocimiento en ofimética C
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Sigla - Cargo estructural

Director de Proyeccxon

Servidor Pubhco-Dnrec{tnvo . SP- DS Social y Extensién Cultural

Superior

a. Supervisar y evaluat los procescs, procedimientos y actividades relacionados a la gestién de la
Responsabilidad Social Universitaria y proyeccién social.

b. Supervisar y evaluar los procesos, procedimientos y actividades relacionados a la promocién cuitural Y
sostenibilidad, a mcorporaryfortalecer la perspectiva y ética ambiental a todas las funciones y actividades
universitarias. ..

c¢. Formular las pohtlcasl’de extension cultural, proyeccién social y plan de accién ambiental, a ser aprobados
por el Consejo Umversntano

d. Desarrollar pohtlcas ‘de articulacién, alianzas y vinculacién con los diversos actores sociales y la
comunidad, en atencnon de las necesidades sociales estratégicas a nivel local, regional y nacional.

e. Lasdemds funciones que le sean asignadas

Formacién académica i
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las
carreras afines a las funciones.

¥ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

K
:

' i :
a) Experiencia Gene‘?al: Seis (06) afios.

b)  Experiencia especmca (desarrollanda funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): i

° Dos (02} afios de experiencia en Ia funcidn o materia.

o Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de espedialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @
A

i
[
1 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética
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‘ Clasificacién . : Sigla

Servidor Pdablico-Directivo SP-DS

Director de 'Préq uc'c:on de

R Bienes y Servicios
Superior

,n

Promover, auspiciar, desarrollar y ejecutar acciones que favorezcan las actividades de la Umversndad y
que fortalezcan su relacién con los sectores productivos, académicos y cientificos tanto nacianales
como internacionales.

b) Obtener recursos para la Universidad, los que han de ser utilizados para mvestlgacnoqes ctentlﬁcas 1%
tecnolégicas, implementacién de laboratorios y mejora de los Centros de Produccién. ' i

c) Desarrollar acciones tales como asesoria, consultoria, monitoreo de proyectos, orlentados al desarrollo
econdmico y social de la regién y del pais.

d} Garantizar la calidad de los bienes y servicios ofertados, para hacerlos méas competltlvos, buscando los
mecanismos para certificarlos y/o acreditarlos.

e) Lasdemds funciones que le sean asignadas

Unidad de Recursos Humanos
i .

Formacidn académica

a)  Nivel educativo: Universitaria completa C "
b)  Grado/situacion académica; Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a las funciones.
1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419 o
e
1)
. [
a)  Experiencia General: Seis (06) afios. s :[ oot '
b)  Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Pablico):
Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia.

Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordmadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @ f’ :

12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419 : L

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética ’
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Cargo estructural

Jefe de la Ocha de
Gestién de la Calidad

Servidor Publica-Directivo SP- DS
Superior

a) Asesorar permanentémente en procesos relac:onados con Ia cahdad universitaria a las autondades y
funcionarios umversx’ganos de todo nivel, proporcionandoles informacién idénea, oportuna y pertinente,
para la toma de decisiones y el disefio de planes de mejora.

b) Planificar el Sistema de Gestién de la calidad en base a las disposiciones legales vigentes, pudiendo disefiar
lineamientos y estrategias mds eficaces para el mejoramiento continuo de la calidad, implementando el
sistema de gestién de la calidad que articule los procesos académicos y administrativos para el
cumplimiento de ia misién social institucional.

¢} Promover, asesorar ysupemsar los procesos de autoevaluacidn, evaluacién externa y la acreditacién de
los Programas Profesnonales y Unidades Académicas, en concordancia con los criterios, indicadores y
estandares dé medxc:on propuestos.

d) Supervisarel proceso de evaluacién, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos porla SUNEDU
y el SINEACE; en coordmacxén con los Comités de Calidad de las Escuelas Profesionales de las Facultades
y de la Escuela de Posgrado, asi como de las Direcciones y Oficinas.

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica i
a)  Nivel educativo: Unjversitaria completa
AR

b)  Grado/situacién acé'ndémica: Titulo profesional atorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a las funciones.

W Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia Genéral Se:s (06) afios.

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

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

@ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, superwsores/as asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®

2 Cons;derar el artlculo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacidn en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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: Clasificacién _ Sigla

Servidor Plblico-Directivo SP-DS

Jefe de la Unidad .Formuladora
Superior )

a) Programar las inversiones a su cargo, conjuntamente con las instituciones involucradas, de ac(xerdo a
la normatividad vigente. '
b) Evaluar los Estudios de Pre inversién con el objetivo de verificar si es conveniente la ejecucién de un proyecto
de inversién publica, de acuerdo a la normatividad vigente. ;
c) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién. “
d)Emitir opinién técnica respecto a la consistencia administrativa y operativa de los estudlos a mvel de. perf"l
de proyecto, a efectos de continuar con la fase de ejecucién del mismo. : P
e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

a) Nivel educativo: Universitaria completa o

-

b} Grado/situacién académica: Titulado en Contabilidad o Economia o Administracion o lngemer

a)  Experiencia General: Cinco {05) afios.

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

Piblico): 4

| .
e Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, de los cuales uno (01) afio de expenencna debe
ser en el sector publico. - . ; n

© Un (01} afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivas/as, coordmadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalenciat?

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N.231419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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AMATCA

Sigla- ~ B ¥ Cargo estructural

Jefe de la Unidad Ejecutora

Servidor Pablico-Directivo SP-DS R
¢ . de Inversiones

Superior

i

a) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para el proyecto de inversidn, y/o inversiones, y
vigila su elaboracién cuand?) no sea realizado directamente por ella.

b) Evaluar el Expediente ;Técnico o documento equivalente, sujetdndose a la concepcién técnica y
dimensionamiento, contenidos en el estudio de pre inversidn, segtn sea el caso.

¢) Comunicar y sustentar, Eias modificaciones correspondientes a los proyectos de inversion, can el sustento
respectiva. . '. )

d) Supervisar la ejecucid { fisica y financiera de las inversiones publicas, sea que la realice directa o
indirectamente conforme a§ la normatividad vigente.

e} Mantener actualizada la’ informacién de la ejecucién de las inversiones pablicas en las plataformas
correspondientes durantefrla fase de ejecucidn, en concordancia con los estudios de pre inversion segin
corresponda. :

f} Las demds funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

a) Nivel educativa: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria Civil o afines a la formacion.

a)  Experientia Gengaral: Cinco {05) afios.
. b :

b)  Experiencia espéciﬁcé {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): i
o Dos (02) afios de experiencia en la funcidn o materia, de los cuales uno (01) afio de experiencia debe
ser en el sector publico.

o Un {01) afios de preriencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia
2) Considerar el articulo 22 del Reglamenta de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacidn en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Clasificacién ‘  Sigla

Director de Innovacién y

Servidor Publico-Directivo SP-DS Transferencig Tec.;:no'légica

Superior

a) Monitorear en forma permanente la actualizacién de! banco de datos queincluye: lineas de
investigacion, proyectos, patentes, servicios, cursos, infraestructura y oferta de l+D dela Unive::rsidad.

b) Verificar en forma eficiente la base de datos de empresas e industrias para determinarlazderrj'anda en
1+D+iy canalizar a las Unidades de Investigacidn, Institutos de Investigacion de Especializgciér}'ﬁy Centros de
Investigacién. : ) "R
c} Promover, proponer y supervisar los contratos de desarrollo tecnolégico, asesoramiento técn’i’:o,'
prestacién de servicios e investigacién entre los equipos de investigacidn, empresas e instituciones.

d) Gestionar la proteccién de los trabajos de innovacién, mediante el correspondiente registro de la
propiedad sobre las patentes, en concordancia con lo establecido en las normas generales acerca de la
propiedad intelectual. '
e)las demds funciones que le asignen. . -

Formacion académica '
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grads/situacidn académica: Thulo profesionai otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a las funciones. #

i
S

" Considerar el articulo 19 del Reglamento de la tey N.2 31419 . ' - i

a)  Experiencia General; Seis {06) afios.

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

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

o Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coc}rdg"nf?dores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencial® . . i - -

" Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. S
- Conocimiento en ofimatica R
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CaFgo‘ ,estructuraj B

Servidor Piblico-Dire tivo
Superior ;

sP-DS Director de Investigacién
Cientifica

¢ Fun

a) Promover el fortalecimiento de la produccién investigativa de docentes y estudiantes mediante el apoyo a
las iniciativas lnvestlgatlvas de trabajos de investigacion, tesis e investigacion docente.
b)Promover quela actwndad investigativa se lleve a cabo como estrategia de desarrollo curricular en cada
una de las asngnaturas de los planes de estudios.

¢} Promaover la lmplementamon de semllleros, circulos de investigacidn, observatorios de
investigacion, mediante Ia ‘actividad extracurricular universitaria.
d)Gestionar apoyo log|st:co~admm|strat1vo efectivo a las iniciativas investigativas para asegurar su
ejecucién y obtencién de productos investigativos de efectividad.
e) Gestionar fuentes de financiamiento de la investigacién desde los &mbitos publicos estatales, privadosy
de otras fuentes sujetas a,donaciones o transferencias.
f) Asegurar la difusién mvestlgatlva mediante estrategias efectivas de publicacidn y comunicacidn.

g) Las demas funciones que le asugnen

Formacidn académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién acédémica Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a Ias,funcnones
1|

W Considerar el artfcu!o 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

B

a)  Experiencia General: Seis (06} afios.

b)  Experiencia especrﬁca {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): xl ]

£
o Dos (02) afios de:experiencia en [a funcidn o materia.

s Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia @

{2} Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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) Clésificacién ) Sigla

Director de Incubadora de

Servidor Pablico-Directivo SP-DS Empresas ;

Superior

a) Planificar los procesos de pre incubacién, incubacién y post incubacién de las empresas, tantofﬁ

Inter- Facultativa como Facultativas. ’

b) Implementar los procesos de pre incubacién, Incubacion y de pos incubacién de nuevas empresas

para generar planes de negocios con estudios de factibilidad y estudios de mercado. :

c) Supervisar el funcionamiento de los procesos de convocatoria, seleccién, pre incubacién, incubacién y
post incubacién en la incubadora, asi como, los procesos de gestién y de apoyo que satisfagan a !;os clientes
internos y grupos de interés. _ C, l: :

d) Hacer propuestas de mejora de acuerdo a fa informacion generada en cada uno de los procesgs.

e) Realizar las gestiones necesarias para acceder a fondos concursables o capital semilla en diver;%as fuentes
de financiamiento publico y privado. :

f) Las demds funciones que le asignen

Formacion académica g i
a)  Nivel educativo: Universitaria completa ) i I]

b}  Grado/situacién académica: Titulo profesionai otorgado por universidad o su equivalencia,t en fas
carreras afines a las funciones. '

i Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Seis (06) afios. : o

I , . e I | :
b}  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/a en cargos similares y/o €n el Sector
o re B Tk :
Publico): ok :
|
° Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia. :

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia {2 :

“ Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ja Ley N.231419 : Y

Requisitos adicionales

~ Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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siga B - Cargo estructural
Jefe dela Unidad de S t
Servidor Phblico-Ejecutivo SP-E) € eguimiento
Académico

a) Visitar a las filiales para etermmar la.estancia y cumplimiento de fas actividades programadas por
los docentes umversntanos

b) Elaborar, gestionar y ejecutar la aprobacién de normas y directivas emitidas en cada ciclo académico
de acuerdo con la naturaléza de sus funciones.

¢) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones metodoldgicas y académicas contempladas en el
Modelo Educativo.

d) Emitir opinién técnica acerca de los casos académicos irregulares presentados ante la Direccién de
Servicios Académicos. 1}

e) Verificar la distribucién de la carga horaria de los docentes y monitorear el funcionamiento normal y
de acuerdo con el reglamento de los cursos de consejeria y subsanacién.

f) Coordinar con el Organonde Control Institucional, en las actividades que correspondan segtn la
normatividad vigente,

g) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica “
a)  Nivel educativo: UmverSItana completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a las funciones.

W Considerar el articylo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

' ! .
a}  Experiencia Gen;eralz Cinco (05) afios.

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

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

e Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervi;.ores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia 2
i

3
) Considerar el articulo 22 del Reglamento de fa Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en auditoria pablica o privada
- Conocimiento en ofimatica
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_ ;Clasificacién Sigla

. P Jefe de la Unidad de Seguimiento
Servidor Publico-Ejecutivo SP-EJ al Graduado
e

a) Coordinar con las Direcciones de Escuelas Académico Profesionales, Departamentos Académicos y
Decanos de las Facultades, verificando el uso del Aplicativo de Seguimiento al Graduado y consohdando
las acciones desarrolladas en toda la Universidad. o 51
b) Mantener actualizado el registro de graduados por semestres y por Programas de Estudlos, con Ia finalidad
de establecer vinculos participativos en actividades académicas, de investigacidn, formacién y Extension y
Proyeccidn Social Universitaria.

¢} Promover mecanismos de mediacién e insercién laboral.
d)Proponer a la Direccién Servicios Académicos, se incluya tematicas a ser desarrollados en eventos
deCapacitacién, presencial y/o virtual, dirigidos a Graduados orientados a la mejoradelai |nsercwn
laboral. ;.;

e} Proponer el Plan Operativo y Memoria Institucional Anual de la Unidad de Seguumlento al . |!
Graduado y gestionar su aprobacién resolutiva y financiamiento por la autoridad competente d? la . ..
universidad.
f) Las demdsfunciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacidn académica
a)  Mivel educative: Universitaria completa ] e j

: [ .

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equ:valenua"" enlas
carreras afines a las funciones, ;f

T

i Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos snmx!ares y/o en el Sector
Puiblico): .

° Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia. i

= Un {01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

™ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimientos de auditorfa en el sector pablico o privado
- Conocimiento en ofimatica
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NORT S i

Sigla | Cargo estructural

Servidor Pﬁblico—Ejecuﬁvo : SP-El Jefe de la Unidad de Biblioteca

i

: e
a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar la administracion de los servicios bibliotecoldgicos, que incluyen
la organizacion, conservacién, circulacién y actualizacién de materiales bibliograficos.
b) Planificar, organizar y ejecutar los procesos técnicos necesarios para la adquisicién del material bibliogréfico.
c} Organizar, ejecutar y controlar el servicio de biblioteca que se brinda a los estudiantes.
d) Proponer y promover lafgapacitacién continua del personal bibliotecario de todas las bibliotecas bajo
sujurisdiccién. i :
e) Lasdemds funcibnes qq’;e:le sean asignadas.

B Tk .

4

Formacién académica ;
a)  Nivel educativo: Universitaria completa
a2

: il
b)  Grado/situacién acgdem_l;a: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ! en las
carreras afines a lasifunciones.

i

9 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

s i e . - -
b)  Experiencia espercmca (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Puiblico): i

L

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

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, su_pervisores/as, asesores/as de Alta Direccidén o su equivalencia @

12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419
Requisitos adicionales i

o

! . . - 3 0]
- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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; Clasificacibn ~ Sigla

Servidor Pdblico-Ejecutive SP-EJ deMat ricula -

Jefedela Umdagl de Reglstro

a) Formular, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de matricula, en coordinacién con las
Escuelas Académico Profesionales.

b) Proponer acciones de mejora continua en los procesos de matricula y registro académico teniendo en
cuenta las normas vigentes en materia de simplificacién administrativa y modernlzacnon dela gestlon
publica.

c) Organizar la informacién estadistica de todos los procesos a su cargo, con la finalidad de proveer
informacién oportuna a las diferentes unidades operativas que la requieran y facilitar la toma"de
decisiones y la mejora continua en materia de registro y matricula. ;3
d) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacion académica

a)  Nivel educativo: Universitaria completa i . S i
SN
i

i
i

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otargado por universidad o su equuvalencxa Yen Ias
carreras afines a las funciones. :

i

1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de [z Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. - ‘i
b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos s:mllares y/o en el Sector
Plblico): Pl ;’

¢ Dos (02} afios de experiencia en la funcién o materia. '

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de fa Ley N.231419 i i

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Cargo estructural

Jefe de la Unidad de Servicios de

Servidor Pdblico-Ejecutivo SP—EJ Salud

a) Formular y proponer su plan anual de funcionamiento planificando el trabajo en coordinacién con las

diversas dreas, a su cargo.gé Lo

b) Formulary evaluar su m;ér;nox:ia enrelacién a lo planificado en el plan de trabajo anual de funcionamiento

en coordinacién con las diversas'dreas, de acuerdo a las directivas establecidas para el caso,

c) Programar, dirigir, ejecuﬁar, coardinar, y evaluar los planes operativos de las diversas dreas.

d) Programary realiza diversas actividades especificas proyectadas al bienestar de la comunidad e

inherentes a las dreas resb'ectivas.

e}Apoyar la implementacién de los servicios de bienestar y apoyo académico, en los servicios

educacionales complemeﬁ:tarios.

f) Difundir los servi.ci‘os dela; égeas de bienestar universitario bajo su direccién.

g) Establecer las cobrdinac!pne§ diyersas con la direccidn y las dreas bajo su dependencia, necesa rias, para
implementar acciones én beheficio de sus usuarios.

h) Lasdemas funciones qlié le sean asignadas.

Formacion académica
a)  Nivel educativo: Unjversitaria completa
W

,' I
b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a lasffunciones.

# Considerar el artfculo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia Genéral: Cinco (05) afios.
i
b)  Experiencia especifica {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico): :

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

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia ?

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica
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: Clasiﬁcacién } ) Sigla '

Jefe de la Unidad de
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-E} BienestarSocial

a} Formulary planificar sus actividades anuales de acuerdo a la evaluacién actualizada de sus mﬁtas. e
b) Ejecutar con calidad y calidez ademés de oportunidad, sus actividades programadas. . i o
¢) Realizar coordinaciones con las diversas dreas e instancias a fin de unificar criterios en prode '
atender integralmente al usuario. :
d) Evaluar la ejecucién de sus actividades programadas anualmente.

e}las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica s
a)  Nivel educativo: Universitaria completa ’ ok

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en las
carreras afines a las funciones. .

™ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419 ‘ ;

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. ) 5, R

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o én el Sector
Pdiblico): :

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

rdinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®. | & :

® Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coo

12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 o

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica P
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Clas::ificavcup sigla - - Cargo estructural

Servidor Plblico-Ejecutivo SP-EJ Jefe dela Unidad de Deporte

a) Promover la practica delideporte como factor educativo coadyuvante a la formaciény desarrollo de

la persona a través de las Edméeiencias individuales y colectivas.

b) Promover la formacién {:Ie equipos de disciplinas olimpicas.

¢} Crear y administrar proyéctos y programas deportivos que promuevan el deporte de alta

competencia, a efectos de elevar el nivel competitivo y participativo de los estudiantes.

d) Organizary ejecutar Programas Deportivos de Alta Competencia (PRODAC). Estos programas se integran a
las actividades deportivas competitivas organizadas por el Instituto Peruano del Deporte, mediante
convenio institucional. oo

e) Lasdemas funciones qu:e'le sean asignadas.

Formacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa
L
b)  Grado/situacién acidémica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en fas
carreras afines a las'funciones.
. i

f

. i .
{1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a) Experiencia Geni¢ra|: Cinco (05) afios.
I
. .
b}  Experiencia espé;cu’fica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): i

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

° Un (01} afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coardinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

i
P . s [
Requisitos adicionales -

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimadtica

b
;
.
N
1.
.

4
[
:
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: Clasificacién : { . Sigla

. el SP-EJ Jefedela Umda;l de |
Servidor Publico-Ejecutivo - ComedorUnlversltarlo

) Elaborary evaluar el Plan de Trabajo anualde func:onamlento en coordinacidn con sus dreas, de acuerdo a
las Directivas establecidas por la entidad.
b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del comedor universitario.
¢) Elaborar el Plan Operativo, presupuesto anual, requerimiento que sean necesarios para un ,
adecuado funcionamiento del Comedor Universitario. |
d)Coordinar la programacién del menti con el jefe de cocina y el o la nutricionista.
e) Otras funciones que le sean asignadas.

Formacidn académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

. : I‘
b)  Grado/situacién academlca Titulo profesional otorgado por unlverSIdad osu equtvalenma l“ en las
carreras afines a las funciones. . ]! :

™ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419 |

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos s:mllares y/o qn el Sector
Piblico): o I
¢ ;:

b

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

e Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordlnadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

12l Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

]
|
|
{
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Cargo estructural

[

. 3 g -' f d i
Servidor Publico-Ejec tivo efe de la Unidad de

Responsabilidad Social

a) Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de responsabilidad social, en coordinacién con

las unidades académicas de fa Universidad.

b} Promover el desarrollio a'e' actividades de Proyeccidn Social con fines comunitarios.

c) Elaborar, aprobar, distrilijujr Y verificar el cumplimiento de normas internas y directivas dentro del dmbito

de sus competencias. * | -

d)Ofrecer asesoramiento p:rofesional y técnico a entidades, instituciones y otras organizaciones en zonas

de menor desarrollo. : ‘

e) Coordinar y organizar las brigadas universitarias para la ejecucidn de eventos, e. ldentificar las necesidades

de fortalecimiento de capacidades de organizaciones publicas y privadas, con el objetivo de brindar

servicios de fortalecimien"c.o y desarrollo.

f) Generar los espacios par;éa las actividades de los estudiantes que practican las diferentes lineas del arte.

g) Lasdemadsfunciones qt:ie le sean asignadas.
i

Formacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién acidémica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia W en las
carreras afines a lasifunciones.

i

W Considerar el artfct}:lo 19 del Reglamento de fa Ley N.2 31419

a) Experiencia Gen:éral: Cinco (05) afios.
b)  Experiencia espt—?ciﬁca {desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico): ;
e Dos {02) afios deAexperiencia en la funcion o materia.

¢ Un (01} afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

2 Considerar el artlculo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales b

i

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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R

. Clasificacién ) Sigla

. ibli N SP-E) Jefe de la Unidad de
Servidor Piblico-Ejecutivo - ExtensiénCultural

a) Formular y proponer los lineamientos de politicas de extension cultural de la Universidad; en I i
coordinacién con las comisiones de extensién, proyeccién y responsabilidad social de IasfacuZItfadeéﬁ
b) Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades, en coordinacién con las Unidades Aéadéri_'xicas de
la Universidad. ‘
¢} Promover, coordina y difunde la participacion activa de la Universidad, a través de la movilizacion de sus
recursos humanos especializados y materiales para contribuir en la solucién de los problemas de la
comunidad, :
d) Gestionar convenios en materia de responsabilidad social universitaria, con instituciones naciofnales
e internacionales. S (‘
e) las demds funciones que le sean asignadas. L ’

i
)
I

Formacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

L

o .

b}  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equiva|encia,~f1) en las
. N et B A

carreras afines a las funciones, RS D

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05} afios.

b}  Experiencia aspecifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o é:n el Sector
Pablico): o e

i
i
P

° Dos (02) afios de experiencia en fa funcién o materia.

 Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién 0 su equivalencia @

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 -

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Cargo estructural

Clasiflcaglpn ng':la Jo

Jefe de la Unidad de Desarro!lo

idor Publico-Ejecuti SP-El
Servidor Publico: jecu.tlvo de Software

a) Planificar, organizar, dlrlglry controlar los proyectos de software de la Universidad Nacional de Cajamarca.
b) Estructurar y realizar pruebas y testeos unitarios a los desarrollos realizados, de acuerdo a los
lineamientos establecidos: “para las actividades y proyectos de implementacién de software.
¢) Brindar asesoramiento y capacitacién en el uso de las soluciones de software implementadas en
la Universidad Nacional de Cajamarca.
d)Desarrollar la metodologia para la implementacidn de software en la Universidad Nacional de Cajamarca.
e) Administrar y brindar soporte al Sistema informatlco Académico {SIA) de la Universidad Nacional

de Cajamarca.
f) Ejecutar actividades de capacxtacmn en coordinacion con la direccién de la OGSIPV a los usuarios de
las plataformas virtuales. |

g) Lasdemas funciones que le'sean asignadas

Formacion académica .

a) Nivel educatlvo. Umversttana Completa
!. N .

b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenierfa de Sistermas o afines a la formacién.

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico}: i
i
¢ Dos (02) afios de'experiencia en la funcién o materia.
I

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesares/as de Alta Direccién o su equivalencia 2

12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

[
- Cursos y/o programas de espemahzacnon en las materias relacionadas al cargo.
- Canocimiento en of'matlca
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Clasificacién » - Sigla

Servidor Priblico-Eiecuti SP—Es Jefe de a Unidad de
ervidor Publico-Ejecutivo InfraestructuraTecnolégica

a) Administrar el Active director y de la institucién.
b) Administrar las Copia de Respaldo generadas en el Data center.
c) Administrar los Sistemas de Storage. i
d)Administrar la infraestructura de Servidores instalada en el Data Center, dar soporte a los 5|stemas
operativos servidores. : !E

e} Establecer y supervisar las conexiones del tipo VPN entre las Filiales de la UNC y la sede central,
f} Administrar la Infraestructura de Comunicaciones (switches, router, Access points, etc) de la UNC.
g)Administrar y supervisar el equipamiento de Optimizacién de ancho de banda.
I} Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo: Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica: Titulado en Ingenieria de Sistemas o afines a la formacién.

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. : ﬁ

b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en ¢argos sumllares y/o én ¢l Sector
Plblico): i

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

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

H
i
]
i
|
|
|
i
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Sigla o ) Cargo estructx;ufal

Jefe de la Unidad de
Soporteinformatico

SP-EJ

Servidor P\'xblicb-.Ejei:u(t;ivo ;
[

a) Organizar y Planificar el dptimo estado los equipos de cémputo.

b) Configurar el acceso a internet a los usuarios de distintas dependencias y acceso al dominio de red,
con coordinacién con el personal de la oficina.

c} Coordinar parala actuahzacnon del software a los equipos de cémputo via internet.

d} Asesorar a los usuanos bara que tengan un conocimiento de un buen manejo de su equipo.

e}Las demds funcnones qu? le sean asignadas

Formacién académica
a) Nivel educativo: Universitaria Completa

: i
b) Grado/situacién acadérfpica: Titulado en Ingenieria de Sistemas o afines a la formacién.

i,

a) Experiencia General: Cinco (05S) afios.

Piblico):

e Dos (02) anos de. expenencna en la funcién o materia.

o Un (01) afios de expenencna en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadares/as,
responsables, superv:sores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia !

12l Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

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

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de.especiahzacxon en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofima ;
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5 Clasificacic}n ' ) Sigla

" e SP-EJ Jefe de la Unidad de
Servidor Pdblico-Ejecutivo - TramiteDocumentario

a) Controlar el registro y recepcion de todos los documentos que ingresan por tramite documentario.
b) Asegurar el cumplimiento de normas y procedimientos en lo que refiere al tramite documentario.
¢} Tramitar los expedientes que dan origen a las Resoluciones Rectorales, .
d} Gestionar sistematica y estructuradamente los archivos de [a Universidad, custodiando y clasificdndolos
en principales, secundarios, especiales e histéricos.
e} Las demas funciones que le sean asignadas i

Formacién académica
a)  Nivel educativo; Universitaria completa

b}  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenciafY en las
carreras afines a las funciones. ‘ i

P
f

 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

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

© Dos (02) afios de experiencia en Ia funcién o materia. ) "¢ oo

. . .z . . : i
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia® . I

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

o — . N N T
° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordl'n,adpres/as,

Requisitos adicionales '

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo, -
- Conocimiento en ofimatica ' i

2
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Cargo estructural

Jefe de la Unidad de

Servidor Pablico-Ejecutivo SP-E} Grados yTitulos

a) Planificar, organizar y dmglr todas las actividades concernientes a la ceremonia de colacion de graduados
de pregrado y postgrado emmdos por la Universidad.

b) Organizar, clasificar y conservar el registro de grados y titulos y en su momento autenticar, certificar y
validar los diplomas respectwos

¢) Informar sobre la veracidad de los grados y titulos emitidos.

d) Actualizar los archivos de grados y titulos, con la finalidad que la informacién de estos esté

accesible a usuarios mternos y externos.
e) Lasdemds funciones que le sean asignadas

. o i
Farmacion académica A
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ‘¥ en las
carreras afines a las-funciones.
li 5
) Considerar eI amcu|o 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

h

a) Experiencia General: Cinco (05) afios.

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

e Dos (02) afios de expenenc1a en la funcidén o materia.

s Un {01) afios de expenencna en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervtsores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia?

@ Considerar el articulo 22 dei Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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: ;CIasificac_i,én _Sigla

Jefe de la Unidad de

Servidor Piiblico-Ejecutivo SP-EJ ArchivoGeneral

a) Plamf“car organizar, dmglr coordmar y normar los Ilneamlentos de la palitica institucional de archlvos
b) Velar por el cumplimiento de las narmas, sobre su organizacién, conservacién, descripcion y servuc:os
del material documental que custodia. ca

¢) Organizar, planificar y brindar capacitacién archivistica y de gestidn documental a usuarios
internos y externos.

d)Organizar e implementar una biblicteca - hemeroteca especializada en Archivo. -
e) Ejercer el derecho de preferencia en la adquisicién de documentos y/o elderecho de retracto
sobre documentos de interés Institucional.

f) Lasdemds funciones que le sean asignadas

Formacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia W en fas
carreras afines a las funciones. . i

% Considerar el articulo 19 de! Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico):
;

e Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia. l S

.,(

© Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, e;ecutlvés/as, coordmﬁdores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalenca® . - ;‘ . .

2 Considerar elarticulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética

o
1
i
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inilde nanual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

lefe de la Unidad de
Asesaramiento Juridico

a) Asesorar a todos los érganos de la Universidad Nacional de Cajamarca, sobre asuntos Juridicos-
legales relacionados con {a competencia administrativa.
b) Absolver las consultas de cardcter juridico-legal que le sean formuladas por la Alta Direccién y demas
érganos de la entidad. :

c) Formular una opinién juﬁ‘dico legal sobre convenios y cantratos institucionales.
d) Emitir opinion Jundlco—l?gal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltos en
Gltima instancia admlmstratlva por la entidad, en los casos que corresponda.
e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educat:vo., Umverhtana Completa
Ix
b) Grado/situacién acadéﬁﬁca::Titulado en Derecho.

a}  Experiencia Genéra!: Cinco (05) afios.

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

o Dos (02) afios de, ‘experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01} afio debe ser en el sector
publica. * - I: :

o Un (01) afios de experiencia en puestas o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

12} Cansiderar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales 1 .
i

- Cursos y/o programas de: espeaahzac;én en las materias relacionadas al cargo.

- Cursos de especializacién en derecho administrativo y laboral

- Conacimiento en ofimética

P e 60162
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{ ~ Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad (f)’e Recursos Humanos

Clasificacién : Sigla

Jefe de la Unidad de Defensa

Servidor Publico-Ejecutivo SP-EJ Jurldxca

a) Preparar las denuncias y defensas de la Universidad -legales relacionados con la competencia
administrativa.
b} Emitir opiniones técnico-juridicas en el area de su competencia.
c) Formular una opinion juridico-legal sobre convenios y contratos institucionales.

d) Emitir opinion juridico-legal sobre los recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltosﬂen
iltima instancia admiriistrativa por la entidad, en los casos que corresponda. RIS B
e) Las demds funciones que le sean asignadas R

Formacidn académica

QO

) Nivel educativo: Universitaria Completa -

b)  Grado/situacién académica; Titulado en Derecho.

o

) Experiencia General: Cinco (05) afios.

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

®
H

o Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector
publico. :

. ([ : . ;
° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordmadores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @ H

¥ Considerar el articulo 22 def Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

]
- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. L fj o
- Cursos de especializacién en derecho administrativo y laboral c :
- Conocimiento en ofimatica

i
i
H
i
i

;
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Unidad de Recursos Humanos

Sig:la_' Cargo estrqcturaj
X =
Servidor Pdblico-Ejecutivo SP-EJ Jefe de la Unidad de
Planeamiento

)Artlcular el presupuesto’ mst:tucnonal al Plan Estrateglco |nst|tuc10nal y Plan Operatlvo Institucional
en coordinacidn con la Umdad de Presupuesto.
b) Monitorear la elaboracxén de la Memoria Institucional Anual, en coordinacidn con los érganosy
unidades orgdnicas de la umversldad )
¢) Ejecutar el Plan Operatlvo Institucional, asi como el nivel de consecucién de las metas y objetivos
institucionales, formulando modelos controlables de gestidn a nivel estratégico y operativo.
d) Lasdemads funciones que le sean asignadas

Formacién academtca
a)  Nivel educativo: Umvers;tana completa

b)  Gradofsituacién ac'adémica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'¥ en las
carreras afines a las funciones.

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia Genéral: Cinco (05) afios.

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

o Dos (02) afios de expenencta en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector
publico.

s Un{01) afios de éxpenenua en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, superwsores/as asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia @

2 Considerar el arti"culo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitas adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en oﬁméti‘li:a

k.
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"L;\igf}f}lckgt" Manual de Clasificador de Cargos —~ UNC Unidad de Recursos Humanos

" Clasificacion . Sigla - ‘ - Cargoestr c;_turalli
Servidor Publico-Ejecutivo SP-EJ Jefe de la Unidad de
Meodernizacién

--Funcio

a) Formular y proponer los documentos de gestion, como son: Reglamento de Organizaciény Fupciones
{ROF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)}y asi como elaborar el Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO), en coordinacién con los érganos y unidades orgénicas de la
universidad.

b) Emitir opinion técnica del Cuadro para Asignacién de Personal provisional (CAP-P) o el Cuadrode Puestos
de la Entidad (CPE) elaborada por la Oficina General de Recursos Humanos, de conformidad can la
Directiva N2 002-2015- SERVIR/GDSRU. S

¢) Elaborar el Boletin Estadistico para apoyar el proceso de formulacion de la Memoria Institucional Anualy
el acceso a la informacién de usuarios internos y externos. : I' P
e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacidn académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

5} Gradofsituacin académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenciait en ias
. . ‘ iy .
carreras afines a las funciones. Cod

I
M

™ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.
b}  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares i//of?:_in el Séqtor
Piblico): ' R T
b

’ R .
° Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser?en el sector
publico. :

© Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién 0 su equivalencia @

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 ©od

Requisitos adicionales B

- Cursos y/o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica
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Manual de Clasificador de Cargos ~ UNC Unidad de Recursos Humanos

Sigla, : - - Cargo estructural
Jefe de la Sub Unidad d
servidor Piblico-Ejecutivo SP-El € ce 1a Sub Hmidac de
: Remuneraciones y Pensiones

Fung

a) Analizar y procesar la informacjén que remiten las diversas dependencias de la Universidad para
la elaboracién de la planillfijcx Unica de Remuneraciones del personal activo y cesante.

b) Encargar ia ejecucién de'las planillas, del personal Activo y Cesante para ser remitidos a las unidades
orgénicas de Tesoreria y Contabilidad para su consolidacion en el Sistema Integrado de Administracidn
financiera del Ministerio de Economfa y Finanzas (SIAF).

c) Generar informes para las Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones (AFP), respecto a las
retenciones por conceptoide aportaciones provisionales.

d) Supervisar la actuglizaci’c"m de la Informacién y elaboracién de los reportes del Programa de
Declaracion Telematica della SUNAT (PDT) respecto a prestaciones provisionales del Sistema Nacional de
Pensiones (DL. 19990)y a ditacién de los derechohabientes en las prestaciones de salud otorgados
por ESSALUD.

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacion académica p
a)  Nivel educativo: Unjversitaria completa

[
b)  Grado/situacién ac'adém’ica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™ en las
carreras afines a las‘funciones.

W Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios.

b}  Experiencia espe?c[fica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/c en el Sector
Pablico):

s Dos {02) afios de“experiencia en la funcidn o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector
publico.

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

12) Considerar el artfculo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

"

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Ciasificacién . Sigla

Jefe dela Sub Unidad de - :

Servidor Pablico-Ejecutivo SP-EJ Escalafény CapacntaCIén

a) Proponer el Programa Anual de Desarrollo de Personas, en concordancia con la misién, v1sron,
politicas y objetivos de la Universidad y con los adelantos técnicos y tecnoldgicos. i
b) Planificary coordinar los planesy programas pertinentes encaminados al desarrollo de polmcas,
perfilesy competencias de los servidores de {a Universidad.
¢} Mantener un compendio actualizado de normas legales e institucionales de gestion de Recursos humanos.
d) Coordinar y elaborar los informes técnicos para los procesos de promocién, ascensos, desplazamrentos
destaques, reasignaciones, cambio de clase o categoria del personal docente y administrativo de'la
Universidad.
e) Organizar y mantener actualizad la Base de Datos del Personal en el Sistema Informéticoasu cargo
f) Las demads funciones que le sean aSIgnadas

Formacion académica . ; '
a)  Nivel educativo: Universitaria completa B

b)  Gradofsituacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equwalenma (1’ enlas
carreras afines a las funciones.

.(!

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios. ’ ¥ ""

@ Considerar el articulo 19 de! Reglamento de fa Ley N.2 31419

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

o Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector
publico. K

= Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordm?dores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia® : :

" Considerar el articulo 22 del Reglamento de faLey N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. }
- Conocimiento en ofimética I
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Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

Sigl.a :

Servidor Pﬁblico—Ejecugi\?lo P

SP-E}

dePersonal

Jefedela Sub Unidad de Control

b)

2y

Organizar, planeary ejecutar las actividades de control de asistencia y permanencia de los trabajadores
de la Universidad.

Coordinar y elabcrar los informes técnicos para los procesos de promocion, ascensos,
desplazamlentos,, destaques, reasignaciones, cambio de clase o categoria del personal docente,
administrativo y obrero de la Universidad.

Monitorear la elaboracnén del Presupuesto Analitico de Persona (CAP), del Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP — Erovmonal.

Las demas funciones que le sean asignadas

a)

b}

Lo
Formacién académica I

Nivel educatlvo Umversntana completa

Grado/situacion académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en fas
carreras afines a las funciones.

{1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

I
i

a}  Experiencia Gen?eral: Cuatro (04) afios.
t

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

 Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en el sector
publico.

e Un (01) afios de expenencna en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supemsores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimdtica

b
i
i
&
i
[
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Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

. Clasificacién Sigla

. e Jefe de la Sub Unidad
Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ dePatrimonio

a) Identificar los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional de Cajamarca, tales como.,inmléebles,
muebles, plantaciones permanentes (bosques forestales, entre otros), patrimonio cultural é intangibles.de su
propiedad y los que se encuentren bajo su administracién. '

d) Registrar el patrimonio cultural e intangible, velando por su integridad, custodia y control, ante el
Ministerio de Cultura - MC e Instituto Nacional de Defensa de la Competenciay de la Proteccién de la
Propiedad Intelectual

~INDECOPI, segiin corresponda, conforme a la normatividad vigente. .
e) Disponer y supervisar acciones referidas al registro patrimonial - contable, administracion, supervision y
disposicion de los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional de Cajamarcay de los que se éncuentren
bajo su administracién, con autorizacién y aprobacién de la Alta Direccidn. o '
f) Lasdemas funciones que le sean asignadas

Formacion académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b}  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenci
carreras afines a las funciones. o

1t Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios.

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

: i
B

° Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un {01) afio debe serien el sector
publico. ‘ : cotE

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia 2

¥ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales i

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo. B
- Conocimiento en ofimética 3

Pagina
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3" Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Sigla . ,Cargo‘estructua;aﬂ

Servidor deﬂco-Ejecu{:ivo SP-EJ lefe de la Sub Unidad de
Adaquisiciones y Almacén

a) Clasificar, codificar, almq'cena;r y distribuir, insumos, materiales y bienes de capital para facilitar su
controt fisico y contable. i .
b) Supervisar la entrega o djstribucién de los bienes, al 6rgano solicitante,
¢) Actualizar la Base de Dai’ps con la informacién del movimiento diario de los almacenes de la
Universidad, a través de las Grdenes de Compra, NEAS Y PECOSAS.
d)Coordinar con la Unidad de Abastecimiento, la informacién referida a las érdenes de Compra,
NEAS y PECOSAS. .
e) Conciliar con la Unidad de Contabilidad, el cierre del ejercicio contable, sobre saldos de los almacenes.
f) Lasdemas funciones qQﬁe,le sean asignadas

g i ’

vt ————— T

Formacion académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a lasfunciones.

¥
1 Considerar el articu

i
h

lo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios.

b)  Experiencia espécifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico):
e Dos {02) afios deﬁ}experiencia en la funcion o materia, de los cuales un {01) afio debe ser en el sector
publico.

[
e Un (01) afios de éxperiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia?)

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

Y ;‘ . .« . .
- Cursos y/o programas de'especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética
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%Iiﬁicge_ Manual de Clasificador de Cargos — UNC

Kokt &by gt B

Unidad de Recursos Humanos

. Clasificacién . Sigla
. e SP-El Jefe de la Sub Unidad de Bienes
Servidor Publico-Ejecutivo - Muebles e Inmuebles

a) Realizar inspecciones técnicas de los bienes muebles de Ia Universidad Nacional de Cajamarcay delos que
se encuentran bajo su administracion para verificar su uso y destino, con la finalidad de légralj;una eficiente
gestion de los mismos. e .

b) Gestionary proponer la contratacién de pélizas de seguros para bienes muebles e inmueble:s {edificios)
de propiedad de la Universidad Nacional de Cajamarca y los que se encuentren bajo su administracién,
conforme a la prioridad y disponibilidad presupuestal. k

€) Supervisary programar inventarios selectivos de hienes muebles, con la finalidad de realizar

controles preventivos.

d) Disponer y supervisar acciones referidas al registro contable, administracién, supervisién y disposicién de
los bienes muebles e inmuebles de la Universidad Naciona! de Cajamarca y de los que se encuf;entren bajo
su administracion, con autorizacién y aprobacién de la alta direccidn. : R [I

e} Lasdemas funciones que le sean asignadas ’ L :j

Formacidn académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalgncia;}” enlas
carreras afines a las funciones. ) A, Y A I

1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios.

b)  Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o én el Sector
Piblico): S ’

i
W
il

.o .
* Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe serf'ﬁen el sector
ptiblico, ok o

i
° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

W Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Manual de CIas:flcador de Cargos -~ UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructur ]

Servidor Pablico-Eiecufi SP-El Jefe de la Sub Umdad de
ervidor Fublico-Sieett: 'WF’ . B Mantenimiento Fisico, Mecénico

- i y Servicios electrénicos

a) Supervisar el adecuado funcionamiento de la infraestructura universitaria (pintado, agua, desaglie,

pisos, carpinteria, soldadu"ra).

b) Autorizar (previo estudib) y ejecutar las modificaciones a la infraestructura fisica que sean necesarias en !

la ciudad umversrcana, temendo en cuenta el plan maestro institucional. .
¢} Recepcionary preparar |a informacidn de los lugares para realizar reparaciones y enmendaduras. !

d) Asegurar el mantenlmlehto de parquesy jardines {deshierbos, riegos, abonamientos y otros).

e) Planificar, dlsenar, coordmar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos vinculados al

establecimiento, amphacxon y mantenimiento.

f) Las demas funciones qué le sean asignadas.

Formacién académica | : ’
a}  Nivel educatlvo' Urilversr:ana completa
,, s
b)  Grado/situacién acadérriica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia @ en las
carreras afines a las funciones.

(1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a} Experiencia Genféral: Cuatro {04} afios.

b)  Experiencia espemf:ca {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publica): 3

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

e Un (01} afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

@ Considerar el articulo 22 del Reglamentao de la Ley N.2 31419
P

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Unidad ge Recursos Humanos

Clasificacin © Sigla g
. e e Jefedela Sub Q?nidad de
Servidor Publico-Ejecutivo SP-EJ Transporte Vghicular

a) Planificar, programar, coordinar, supervisar y dirigir la prestacién de servicios de transporte para
actividades académicas y administrativas.

b) Autorizar el servicio de movilidad a toda la comunidad universitaria, dentro de lo establecido en el plan
anual de funcionamiento y desarrolio de la Oficina General.

¢} Autorizar reparaciones preventivas de mantenimiento y reparacién de los vehiculos, incehtiyaﬁndo

la participacién de los choferes, con la finalidad de intervenir en las reparaciones mayoresf N f; S
d}instruiry hacer cumplir lo dispuesto por las Normas de transito vehicular. R f’ )
€) Monitorear el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, de acuerdoa la prograni;acién de
los turnos de trabajo sin excepcion de ninguna clase. '

f) Lasdemds funciones que le sean asignadas

i

Formacion académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b}  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenciat® en las
carreras afines a las funcienes

19 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.2 31419

a)  Experiencia General; Cuatro (04) afios. s !
. H il N
R
b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico): )

° Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia.
° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordin?dcre,s/as,

responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®. | ; (f

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419 ’ N

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

Pagina
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Cargo estructural

Jefe de la Sub Unidad de

Servidor Pblico-Ejecutivo Seguridady Gestiéon Ambiental

SP-EJ

AUCELNEER SR SR e RS

a) Planificar, dirigir, ejecutar,%;upervisar y evaluar las actividades de mantenimiento de la
infraestructura ambientai, ménejo adecuado de residuos, sensibilizacion y educaciéon ambientalenla
Universidad. .- b '

b} Coordinar el acondicionarr:lfient(‘) necesario de los parques y jardines de la Universidad.

c) Proponer proyectos de méjora referidos a la gestion medio ambiental.

d) Programar, coordinar y ejéfcutar las actividades relacionadas al proceso de seguridad y vigilancia,
para actividades académicas y administrativas.

e) Lasdemds funciones que |e sean asignadas

Formaciénacadémica - . . - )
a) Nivel educativo: Univéréita_ria completa
I

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia W en las
carreras afines a las funciones.

@ Considerar el articulo 13 del Reglamento de ja Ley N.231419

a) Experiencié Gener«%l; Cu‘a‘tro (04) afios.
b}  Experiencia éspecn’ifzica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico): :
o Dos {02) afios de experiencia en la funcién o materia.
s Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,

responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia E
B
i

2 Considerar el articuto 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Canocimiento en ofimética

[S N S
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i6n - o sigla

Jefedela Unida de Gestlon

Servidor Piblico-Ejecutivo SP-EJ deCalidad’ Umvers:tarla

a) Disefiar los lineamientos, normas y paliticas de gestién de la Calidad y Acreditacién en la Universidad.
b) Supervisar la implementacidn de las politicas de gestién de la calidad. -

¢) Elaborar las normas y manuales requeridos para el funcionamiento del Sistema de Gestion de fa Calidad.
d)Elaborar y ejecutar el Plan de Auditorias de la Calidad en la Universidad Nacional de Cajamarca

e} Consclidar y facilitar informacin relativa a temas de aseguramiento de la Calidad Educativa.:
f} Conducir las actividades del Sistema de Gestién de la Calidad a nivel Central, en las Facultades Y Escuela
de Posgrado de la Universidad. : . yi
g) Las demds funciones que le sean asignadas )

Formacidn académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Gradofsituacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su eqmvalencna (1’ enlas
carreras afines a las funciones. :

W Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cinco {05) afios. , . o ;i

b)  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/oen cargos similares y/o en el Sector
Publico): 4

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

= Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordmadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia @

2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.231419

Requisitos adicionales

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

i
i
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Clasﬁ Sigla ':, i Cargo estructural

L Jefe de la Unidad de
Servidor Pablico-Ejecutivo SP-EJ s L e s
: Licenciamiento, Acreditaciény

v Certificacién

Fu_r'z_c‘:i ne

a) Planificar, gestionary coordmar con las Facultades la aplicacién de los procesos de autoeva'uacnon para
la acreditacién mstutuctonal
b) Organizar y ejecutar conjuntamente con las unidades académicas, las actividades de sensibilizacién para
el proceso de autoevaluacién institucional y de las carreras profesionales.
¢} Manitorear el proceso de autoevaluacién de las diferentes Escuelas Académicos Profesionales.
d) Supervisary evaluar el cumphmlento de las normas establecidas para el Sistema de Evaluacién de la
Calidad Universitaria a mvel central en las Facultades y Escuela de Posgrado.
e) Asesorar y absolver consultas sobre aspectos técnicos y normativos relacionados con la autoevaluacion.
f) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

a)  Nivel educativo: Unjversitaria completa
: e
: il
b)  Gradofsituacién ac,édémica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥ en las
carreras afines a lasifunciones.

it Considerar el artfculo 19 del Reglamento de fa Ley N.¢ 31419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios.

b}  Experiencia espé’ciﬁca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pdblico): H
v

o Dos (02) afios de expenencna en la funcién o matena

° Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia

@ Considerar el articula 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas deespecializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica
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Clasificacion . - Sigla

Jefe de Ia Umdad de Relaciones

Servidor Publico-Ejecutivo SP—EJ Publicas y Comumcacu‘mes

a) Coordinar el protocolo oficial de la Alta Direccién cuando éstos lo soliciten.
b) Organizar, sistematizar y ejecutar las acciones que difundan a nivel interno y externo, la lmagen de
la universidad, a fin de lograr su reconocimiento y acreditacién social.
¢) Participar activamente en la organizacién y realizacién de conferencias de prensa.
d) Mantener actualizado el archivo periadistico y de imagenes de las diferentes actlvxdades de Ia
Universidad Nacional de Cajamarca. CF
e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b)  Grado/situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equnvalencna.‘l’ en las
carreras afines a las funciones.

1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cinco (05) afios. R .;

b}  Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/oen cargos 5|milares y/o en el Sector
Piblico): . o

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

¢ Un (01) afios de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordmadores/as
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia 2

" Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N.2 31419

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Unidad de Recursos Humanos

Cargo estru_ctm::aI

Jefe de la Unidad de Cooperacién

a) Dar opinidn técnico legal a las propuestas de convenios de cooperacién nacional e internacional.
b) Elaborar proyectos de convenios de cooperacién interinstitucionales.

¢) Elaborar cartas de intencién para la celebracion de convenios de cooperacién.

d) Asesorar a las unidades Qe organizacién sobre las modalidades de la cooperacién, sus alcances y beneficios.
e) Las demds funciqnés qu% le sean asignadas

Formacion académica
a)  Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/situacilén acéc}émica: Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia W en las
carreras afines a lasjfunciones.
: : g
. [

g
{1 Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N.231419

a)  Experiencia General: Cinco {05) afios.

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

gi
¢ Dos (02) afios def;experiencia en la funcién o materia.
[

 Un {01) afios de experiencia en puestos o cargas de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia @

@ Considerar el artjculo 22 del Reglamento de Ia Ley N.2 31419

Requisitos adicionales :
h

¥
- Cursos y/o programas de especializacion en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética

I
6’
I

I3

H

v
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Clasificacion . - Sigla

Servidor Piblico-Especialista

a) Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y
otros documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

b) Absolver consulta y orientar a los usuarios en los aspectos legales.

¢) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general. )
d) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.
e) Las demas funciones que le sean asignadas ok

Formacién académica
a} Nivel educativo
Universitaria completa

_b) Grado/situacién académica

Titulado en Derecho.

Experiencia
a)  Experiencia General Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/oen cargos s

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

il
i
|
|
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Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

Servidor Piblico-Especialista SP-ES Analista de Sisterna PAD |

a) Elaborar proyectos de fa:'ctlbilidad para la implementacidn del Sistema PAD.
b) Formular métodosy conf:diciones de aplicabilidad de Sistema PAD.

¢} Establecer normas y procedimientos para la ejecucién de programas de mecanizacion.
d) Diagramar y codificar programas y elaborar manuales

deoperacién y programacion.

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién acadénr;ii'ca
. i

B I
Titulado Contabilidad o Ingenieria o afines a la formacién.

Experiencia
a) Experiencia General: Tres (03) afios
b) Experierjcia Es;:;ieéffica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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 Clasificacién . sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES

a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo,
Ia solucion de los mismos.
b) Ejecutar programas de bienestar social.
¢) Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles’
d) Coordinar con entidades pablicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio social.
e} Las demds funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

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

Titulado en Asistentado Social o afines a la formacién. ’ R

Experiencia
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

Fagin

<l
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wionalde Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cérgo estruct‘uré,l

Servidor Pﬁblico;Especi%lista . SP-ES Auditor |

s r———— 2 e e —

a) Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacion. y control financiero.
b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones

legales y detectar anomalias.

¢} Revisary analizar balancies, estados financieros, arqueos de caja y similares.

d) Participar en el estudio yll‘ evaluacién de pruebas de descargo presentados por

losérganos auditados. |: ) :

e)Participaren la redgcciérﬁc{e informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con auditorfas praéticada.{f. :

f) Las demads funciones que le sean asignadas

El personal del OCI debe cumplir con los requisitos establecidos en la Ley y demés normativa aplicable que emita la
Contraloria, asi también con e Clasificador de Cargos y e! Manual de Perfil de Puestos, para el personal con vinculo
laboral o contractual con fa Céﬁntra{or(a, y con los instrumentos de gestion sobre recursos humanos de la entidad, para

el personal con vinculo labora) o cantractual con la entidad.
. [

g

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion acadé

Titulado en Administraciéﬁ, Contabilidad, Economia o afines a la formacidn.

i

Experiencia
a) Experiencia General: Tres (03) afios

b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales  *

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimdtica

i
#




niversidad M
,amn.lrlm' Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanaos

] Nt tepntes B

SP-ES Cirujan:o Dentista |

a) Reahzar exdmenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profildctico y/o mtervencuones
quirdrgicas dentomaxilares. ] i
b} Tomar radiografias dentales. . U !
c) Orientar sobre profilaxis odontoldgicas. ’ i
d) Confeccionar fichas de filiacion en la programacisén de actividades de medicina odontolog«ca confeccmn
y reparacion de prétesis dental. [

e) Las demads funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

a) Nivel educativo 4
Universitaria completa

b} Grado/situacién académica

Titulado en Odontologfa o afines a la formacién.

Experiencia
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofiméatica
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Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

- Cargo estructural

Servidor Pﬁblico—Especiélista: : SP-ES Economista

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmico-financieras.
b) Elaborar indicadores econémico-financieros.

¢) Centralizar y ordeniar informacion estadistica, econdmico-financiero.
d) Absolver consultas rela&ionada; al drea de competenciay

preparar informacién de I3 especialidad.

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica - 1. |
a) Nivel educativo . 1
Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en Economia o afines a la formacién.

0

0 T

Experiencia i
a)  Experiencia Generak: Tres (03} afios

h)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales 6
i

. k :

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.

- Conocimiento en ofimatica

PG
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Attt Fonnes ]
H)
|

~ Clasificacién Sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES Enfermeral

a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.
b} Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en Ia elaboracién de historias clinicas.
c) Preparar a pacientes para intervenciones quirtirgicas y/o exdmenes médicos.
d) Tomar presién arterial y otros controles vitales. :

e} Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirtrgicas mmumzacmnes
f) Las demis funciones que le sean asignadas i

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa oy

b) Grado/situacién académica Cod

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios o
. o | :
b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. :
- Conocimiento en ofimatica

]
|
4
4
1
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sigia . ,é;arg'b estruct:urja"[

Servidor Pdblico-Especialista SP-ES Entrenador de Deportes

a) Elaborar planes de traba{jd para adiestramiento deportivo.
b)Seleccionary entrenar a;'grupos de atletas o deportistas en actividades de su especialidad.
¢} Asesorary preparacién técnica de equipos.
d) Calificar pruebas deporti\/as en exdmenes de ingreso.
e)Mantenery controlar el uso del material e implementos deportivos.
f) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica |

a) Nivel educativo
Técnica Completa

b) Grado/situacién‘acadén?;ica )

o
Titulado en Educacidn Fisic

Experiencia
a)  Experiencia General: Tres {03) afios

b}  Experiencia Esp;écx'fica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ki

i
$.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Wirca© Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

) Clésificacién " Sigla

- o .- s Especiélistq en
Servidor Piblico — Especialista SP-E Abastecimiento |

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad. f
b} Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demis actos preparatorios
correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacién, de acuerdo al Plan Anualde

§

Contrataciones de la UNC, I A
c) Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecuciones de las actividades de compras y contrataciones
1

enmarcadas en la Ley de Contrataciones

d) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de lasreglas vigentes
en materia de almacén y distribucién, en coordinacién con la especialista o responsable def almacén segin
corresponda

e} Otras funciones que le sean asignadas

Formacién académica

¢} Nivel educativo

Universitaria completa
d) Grado/situacion académica ) .;‘{i
Sl i'

Titulado en Contabilidad, Administracién o Economia.

Experiencia
a)  Experiencia General: Tres {03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos .iimila res.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

j

ki
1
it

"
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Sigla . ' Cargo estructural

Servidor P&blico;Especiélista SP-ES Especialista Administrativo |

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de trabajo,
normasy procedimientos de los Sisternas de Personal, Abastecimiento y Contabilidad.

b) Clasificar la documentacidn contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

¢) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evaluar los informes respectivos.

d) Controlar la recepcidn, ﬁegistro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de
la dependencia. . {: .

e} Las demds funci{ines qu% i sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo . !

: i

Universitaria Completa
. -

b} Grado/situacién acadérr}iéa

Titulado en Contabilidad, Administracién, Ecanomia, Derecho o Ingenieria.

Experiencia
a)  Experiencia Gerﬁleral: Tres (03) afios

|
b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

v
f

i
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Clasificacién Sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Cgpacitacién ]
. i

a) Realizar estudios de investigacién sobre formaci6n y capacitacién de personal.
b) Colaborar con la formulacién y desarrollo de planesy programas para el dictado de a5|gnatura
c) Preparar material audiovisual para el dictado de clases.
d) Integrar el jurado de seleccién de participantes.
e)las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo i

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulado en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho o Ingenieria o afines a la formacién.

Experiencia I
a) Experiencia General: Tres (03) afios ’u

b) Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos’,ﬂmllares
. 4' .

' i
I

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Manual de Clasi]‘;'cador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

Cargo estructural

Db
Especialista Especialista en Educacién |

a) Promover acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacién de la reforma educativa.
b) Promovery coordinar el:desarrolio de acciones y programas escolarizados y no escolarizados.
c) Elaborar y adecuarlas nérmas técnico-pedagdgicas de acuerdo a las caracteristicas regionales y locales.

d) Promover la pamcnpacno

e) Participar en labores de investlgacnon y experimentacion de aspectos educacionales.
f) Las demas funciones que le sean asignadas

in de !as organizaciones de base, la comunidad y los sectores en la gestién educativa.

Formacidén académica

a) Nivel educativo - i

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulado en Educacién o afines a la formacion.

Experiencia

a)  Experiencia General Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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it Brers

; élasiﬁcacién Sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Educacién U

a) Coordmar supervisar y evaluar actlvndades de investigacion, experimentacion de aspectos educacuonales y
de reentrenamiento docente en el desarrolio de programas educativos. RS
b) Proponer politicas educativas a nivel regional y/y zonal.
¢) Supervisar actividades de orientacién profesional y de difusién de programas educativos.
d} Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagégicos de su competencia.
e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacion académica . ' !

a) Nivel educativo

Universitaria Completa '

b} Grado/situacién académica ; i ‘!.

Titulado en Educacién o afines a la formacién

Experiencia

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios

b)  Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/oen c;fgo§ §imila(es.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica :
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i

sigla’ . Cargo estructﬁral

SP-ES Especialista en Finanzas |

a) Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones.

b} Estudiar y orientar la aplicacidn de normas y procedimientos del Sistema Financiero.
¢} Intervenir en las reprogfamaciones y ampliaciones financieras.

d) Reatizar consolidaciones’'y estados financieros.

e} Participar en la elaboracién de normatividad y estadistica financiera.

f) Lasdemas funciones qu!e le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

|

b) Grado/situaciéné‘cadémic

Titulado en Contabilidad , Administracion, Economia o afines a la formacién.

Experiencia
a) Experiencia Geﬁeral: Tres (03) afios
. it

b}  Experiencia Espfecifiéa: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimétita
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4

Clasificacién . Sigla

Servidor Pdblico-Especialista SP-ES

p——

a) Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa.
b} Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacién y otras, relacionadas con el sistema
de racionalizacién. )

¢} Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacién, o
d) Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y evacuar los informes correspondlentes
e)las demids funciones que le sean asignadas e E

s e

Formacion académica

a) Nivel educativo - i

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Tituiado en Administracién, Contabilidad, Economia o afines a la formacién. I

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales .

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. R i
- Conocimiento en ofimética |

i
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Sigla Cargo estructural
s . Especialist Si
Servidor Pﬁblico‘—Especii&hsta - SP-ES specialista en Sistema
i : Administrativa

a) Ejecutar y dirigir trabajos de investigacién de elevada especializacion para la modernizacion de

la Administracién.

b) Supervisar la ejecucidn de inspecciones o visitas de campo en trabajos de investigacidn.

c) Conducir e integrar equlpos de trabajo especializado.

d) Participaren comlslones, reuniones y charlas de actualizacion o difusién para funcionarios de alto nivel.
e)Evacuar informe especaahzados sobre consultas o trabajos de investigacion, recomendandoy
sustentando procedlmlentos técnicos y alternativas de solucién,

f} Las demas funciones qué le sean asignadas

Formacién académica  ;

a) Nivel educative i

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulado en Administracién, Derecho, Contabilidad, Economia o afines a la formacién.
) it
i

[N
Experiencia i

a) Experiencia General: Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales :

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Eleasificaci{Sn - Sigla " Cargoestrictural

Servidor Piblico-Especialista SP-ES Ingenie:g'o i

a) Ejecutar proyectos y programas de minerfa, frrigacién, industrializacién, electrénica, petrdleo, ”
pesqueria, mecanica, sanitaria, geologica, ingenieria civil, entre otras. ’
b) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacién e industrializacién.
c} Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos, asi como las bases de licitaciones.
d)Efectuar delimitaciones, tasaciones Yy otras acciones similares en extensiones de terreno. :

€) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones, posibilidades de éxplotacién
de yacimientos; de conservacién de equipos y maquinarias; y sobre otras dreas especializadas d;.é la
ingenieria, I

C i

f) Las demds funciones que le sean asignadas Sk

Formacién académica

a) Nivel educativo - . }:
Universitaria Completa E
b) Grado/situacién académica

Titulado en Ingenieria o afines a la formacién.

Experiencia |
S

B

a)  Experiencia General: Tres (03) afios o

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos éimilares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica e

i
B
i
i
i
"
i
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Sigla

Cargo estructural

SP-ES Ingeniero il

- iy
a) Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
b) Estudiar presupuestos d% proyectos de obras estableciendo prioridades en su ejecucion.
¢} Formular proyectos de if)Vefs‘ién para la ejecucidn de programas de ingenieria especializada.
d} Desarrollar proyectos de; estudios de agua continentales y oceanogréficas.
e)Programary realizar estudios de investigacién en su especialidad.
f) Presentar programas de construccian reconstruccién, ampliacién y reequipamiento de talleres
de mantenimientoy otros.
g} Las demas funciones que le sean asignadas

i
]
i

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

3

b} Grado/situacién‘acadénliica

Titulado en Ingenierfa o afines a la formacion.

Experiencia
a) Experiencia General: Cuatro (04) afios

b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
]

i
4
i

i3

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Canocimiento en ofimética
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: Clasificacién : " Sigla

Servidor Piblico-Especialista SP-ES

Ingeniero Agrénomo

a) Extender todas las colecciones de plantas de campo.
b} Ofrecer la ayuda en la elaboracién de las practicas docentes.

d) Coordinar y supervisar los trabajos de los integrantes a su cargo.
e} Las demds funciones que le sean asignadas

) Administrar encargos, reparaciones y cuidados de cercas experimentales.

Formacidn académica

c) Nivel educativo
Universitaria Completa
d) Grado/situacién académica

Titulado en Ingenieria o afines a la formacién.

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

B
i
[

d
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Sigla - Cargo estr“uctuf-aL

Ingeniero en Ciencias

Servidor Pﬁblico~Especiélista : SP-ES .
' T Agropecuarias |

Fun

a) Realizar campaiias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan cultivos y ganado.
b) Proporcionar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de semilla,
oportunidadde siembra, riego, abono, cosecha, obtencidn de créditos agropecuarios, construccién de
silos, almacenes, cprrales{;seleccién, adquisicidn y mejoramiento de tipos de ganado y otros.

c) Controlar la aplicacién d'fe'diqusitivos legales y normas técnicas referidas a actividades agricolas

y/o pecuarias, de reforma §agra‘ria y otros.

d) Prestar asistencia técnicé y/oi realizar estudios sobre investigacién y experimentacién agricola y/o
pecuaria, asi como aumen’éb y calidad de produccidn, formas de abastecimiento, comercializacién de
productos y otros. A

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académjca =~ {|
a) Nivel educativo E
Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo de Ingeniero Agrénomo, o afines por la formacién

W
i

5ot
5

Experiencia S
a)  Experiencia Gereral: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

{

i

li -
e
L
&
;
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Clasificacién sigla 4. Cafgoestrictural

Ingeniero en Ciencias
Agropecuarias H

Servidor Pablico-Especialista SP-ES

a) Elaborar proyectos de investigacion, experimentacién, produccidn, desarrollo agricola, forestal y/o
ganadero, asi como proyectos de reforma agraria, colonizacién y otros. :

b} Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas y/o ganaderas.

¢) Coordinar y supervisar la aplicacién de dispositivos legales y normas técnica relacionadas con -
actividades agricolas, ganaderas, industrializacion de productos, reforma agraria y otros, :

d) Participar en actividades de control hidrobiolégico.
e)Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica i

Titulo de Ingeniero Agrénomo, o afines a la formacién.

Experiencia .
BEERE
b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos éimilar’es.

a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. o
- Conocimiento en ofimatica o
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sigla

Cargo estructura]

SP-ES Médica

a) Realizar intervenciones quirﬂrgicas y/o aplicar anestesia

b) Interpretar anahsas de Iaboratono placas radiografias, electrocardiogramas y similares.
¢) Confeccionar historias chmcas, expedir certificados: médicos-legales de

nacimientos, de defuncaones etc.

e) Participar en campafias de med:cina preventiva.

f) Efectuar autopsias, emitir opinién sobre higiene ocupacional y

certificar casos de inasistencia y/o licencia por enfermedad de trabajadores

g) Las demas funciones que le sean asignadas ’

Formacién académica

a} Nivel educative

Universitaria Completa

b} Grado/situacion aéadéniiica :
-
Titulo de Medicina. ‘f

i

Experiencia
a) Experiencia General: Tres (03} afios
b)  Experiencia Espiecx’fica: Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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_ Clasificacién Sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES

Médico Veterinario |

a) Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en casos
de enfermedades infecto contagiosas, parasitarias y orgénica.
b) Promovery coordinar programas de profilaxis y de sanidad animal
c} Otorgar permiso para movilizacién de ganado.
d} Realizar autopsias de animales
e)Efectuar inspecciones sanitarias.
f) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres {03) afos

coordinadores/as, responsables.

b}  Experiencia Especifica: Un {01) afio, Desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

]

]
il
H
i
4
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sigla - B | targoestructurs;! :

Servidor Pablico-Especiélista SP-ES Nutricionista |

a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del mdwnduo grupo y/o comumdad con fines

de orientacidn. ;

b) Realizar el pre—diagnostiéo nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las

necesidades individuales.
c) Elaborar el plan de alimentacic’m para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéticas, controlando

su cumplimiento. ;

d) Coordinar con el eqmpo de salud, la aplicacién de los métodos terapéuticos y/o programas de nutricién.
e) Participaren la programacnon de trabajos de nutricidn y en la elaboracidn de manuales de dietas.

f) Las demas funciones qu Ie sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo -

Universitaria Comhleta

b} Grado/situacién académica

Titulado en Medicina, Nutricién o afines a la formacién.

Experiencia }

i

a) Experiencia General“Tres (03) afios

b) Experiencia Especn‘lqa: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacxonadas al cargo.
- Conacimiento en ofi métlca
‘| -

i
f
i
[
i
i
;
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élésificécién‘ : S _Sigla_

Lo
Servidor Piblico-Especialista SP-ES Penodji.‘ta {

a) Preparar % redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales y/o artlculos
reportes y leyendas. :
b} Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacién. .
¢) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

d)Seleccionar material fotografico y peliculas para Ia ilustracién de articulo periodisticos.

e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo D i
Universitaria Completa ok
b} Grado/situacién académica

Tituiado en Periodismo o Ciencias de la Comunicacién,

Experiencia

a) Experiencia General: Tres {03) afios . ‘1

' L
b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. N
- Conocimiento en ofimatica '
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sigla Cargo estructural

l|
Servidor Pﬁblico-Especi:’;Nsta SP-ES Planificador |

a) Participar en la elaboracidn y discusién de documentos en cuanto a

diagndstico y lineamientos de politicas.

b) Revisar planes, anteproy;ecto's y preparar restimenes

¢} Elaborar estudios diagnésticos'y proyecciones de sistemas, planesy

proyectos generales de dé;;érrollo socio econdmico.

d} Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo
e)las demés funciones qué le sean asignadas

Formacion académica & .

a) Nivel educativo Sl :
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

Titulado en Contabilidad, Administracién o Economia.

]
Experiencia ,i .
;
a) Experiencia General: Tres (03) afios

b) Experiencia Esbecffica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

i
- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofiméatica

1
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 Claslficacién Sigla

Cargo estructural

Servidor Piblico-Especialista SP-ES

Programador de Sistema PAD |

a) Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de
computadoras electrénicas.

b) Formular manuales de operacién y programacion.

c) Codificar instrucciones en lenguaje de programacion

d)Preparary organizar el plan de pruebas; revisar los

programas yaplicaciones que son procesadas en el

computador,

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

Titulado en Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia General: Tres (03) afios

.

RN
b) Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos sifnilare_s :
: : .; P

Ch

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

El

i

‘fPa'gin

o
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Sigla : Cargo estructural v

Servidor Pdblico-Especialista SP-ES Programador de Sistema PAD Il

a) Coordinar y supervisar ias {abores de programacién de computadoras electrdnicas y procesamiento de datos.
b) Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programacién.

c) Programar actividades susceptibles de mecanizacién.

d) Formular manuales de programacion.

e) Elaborar diagramas de flujo y/o de procesas para complementar los programas creados.

f) Las demas funciones quc_é le sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa
S
4

. 4 .
b) Grado/situacién acadénica
I

Titulado en Ingenieria de Sistemas o afines a la formacidn.

Experiencia
a) Experiencia General: Cuatro (04) afios
b) Experiencia Espe:é:iﬁca: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

i

i

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Unidad de Recursos Humanos

. Clasificacién Sigla

Servidor PUblico-Especialista SP-ES Programador de Sistema PAD I

a) Coordinar con organismo afines actividades de programacién PAD.
b) Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

¢} Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos.
d) Coordinar y controlar las funciones que desarroltan los equipos de trabajo.

e)Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulado en Ingenieria de Sistemas o afines a la formacién.

Experiencia

a) Experiencia General: Cinco (05) afios

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

i
o
i
I
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Sigla b Cargo estructural

Psicélogo

Fu

a) Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.
b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion. I
¢) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar
tratamiento adecuado.

d) Intervenirenel desarrol;!o de los procesos de evaluacidn, seleccién de
personal, aplicando test, efn.cuelstas entrevistas y similares.

e) Las demds funciones quéle sean asignadas i

Formacidn académica

a) Nivel educativo - - © |

i
5
Universitaria Completa !

b} Grado/situacién acadérﬁica

Titulado en Psicologia.

i
Experiencia i

P

a) Experiencia Genérai: Tres {03) afios

b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

K
- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

i
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e b Betimeitidfricnen

. Clasificacién Sigla

Servidor Publico-Especialista SP-ES Jefe de Practica |
: i

a) Asistiry apoyar al docente universitario en las clases précticas.
b} Organizar, coordinar y dirigir las practicas de laboratorio a los alumnos de pregrado segin su especialidad.
¢) Realizar estudios de investigacion segiin su especialidad, emitiendo informes sobre los traba;os
efectuados o avance de los mismos.

d) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza- aprendizaje de los alumnos de
pregrado emitiendo el informe correspondiente. ‘
e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

Titulo Profesional

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

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

No aplica

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

i
i
-
L
i
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Unidad de Recursos Humanos

Sigla 7 Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Recaudador

.Fungiones

L Sk it & ;!
a) Hacer transferencia de cheques recibidos por parte de los usuarios bancaria correspondiente.
b) Hacer el cierre de iopera?:iongs diarias de las transacciones realizadas.

¢} Apoyar en atencidn al aljuinnado y ptiblico en general para el pago de tasas y derechos.

d) Preparacion de efectivo'para’enviarlo a la caja o al banco.

e} Las demads funciones qd}a le sean asignadas

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado en Contabilidad, administracién y economia.

Experiencia A
a) Experiencia General: Tres (03) afios

b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroilando funciones similares y/o en cargos similares

[

Requisitos adicionales

H
i
. i

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

Lo

)

P

v
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Clasificacion Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP

a) Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficie y/o inmuebles

de gasfiteria, albafiileria, zapateria, talabarteria, carpinteria, herreria, sastreria y
similares.

b) Realizar el mantenimiento y control del material, equipos y herramientas a su cargo.
c) Preparar material, herramienta y equipo a emplearse.

d) Efectuar la limpieza del taller.

f) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica

Mo aplica

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
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Clasificagi Sigla S Cargo estrucfufél

Servidor Péblico~Apofyo ) SP-AP Auxiliar de Asistencia Social |

a) Recopilar, clasificar y ta
asistencia sacial.
b) Colaborar en el desarrolle de actividades asistenciales, recreativas y deportivas.
c) Proporcionar al pablico informacién sobre aspectos diversos relativos a las actividades carrespondientes.
d) Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.
e) Las demads funciones qu:? le sean asignadas

' o

bular informacién necesaria para la ejecucién de programas y actividades de

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Basica Completa §

I

Ii .
b) Grado/situacién acadéniica: -
i :

Titulo en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia Generél: Tres (03) afios

-k
b) Experiencia Especs’f,lica: Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
i B

i
M
i

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en oﬁméti;ca
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etod Frnsra®

- Clasificacién : . Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Auxiliar de Biblioteca |

a) Recibir e ingresar la coleccién bibliografica y documental.
b) Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.
¢} Mantener registro de los libros y documentos y documentos prestados, asi como la renovacién de los

plazos vencidos. .
d) Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del material bibliogr‘lé]ﬂco.‘ .

&) Colaborar con las labores auxiliares de reprografia (Xerox, microfichas, peliculas etc.) = * ,’;
f) Las demas funciones que le sean asignadas . Sy

Formacién académica

a} Nivel educativo L i
Técnica Basica Completa

b) Grado/situacién académica

Experiencia

8

a) Experiencia General: Dos (02) afios V - ’ »,

b} Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos sinﬁiflares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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siglz

Cargo estructural

' EooL
Servidor Pdblico-Apoyo sp

-AP Auxiliar de Contabilidad |

| Fun

= A R e
a} Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, com
b) Confeccionar el estado cpnsojidado dela estadistica
especifica. , i
c} Intervenirenia élaboraéién de los partes diarios por

{

e) Las demds funciones qué le sean asignadas

d} Chequear planillas de paf!gbs cuadros de estados financieros, presupuestos y similares.

prabantes y otros documentos contables.
por objeto del gasto y los ingresos por partidas

dreas de fondos, bienes y presupuestos.

Formaciénacadémica .

a) Nivel educative : ) i

5
I
f

Técnica Basica Completa |

b) Grado/situacién académica

Titulo en alguna carrera técnica de contabilidad o af

in a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia General:Dos {02) afios

b} Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroilando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales
. Y
- Cursos en las materias relacionadas 2l cargo.
e zasl
- Conocimiento en ofimatica
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Rt o Gt mlibfrens

' Clasificacién = Sigla

Servidor Piblico-Apoyo SP-AP Auxiliar de Elettricidad |

.:Fun

a) Efectuar instalaciones sencillas y mantenimiento de equipos eléctricos. :
b} Prestar apoyo en la revision y/o reparacién de sistemas eléctricos.

¢) Informar sobre la necesidad de materiales para el equipo de trabajo.

d) Las demads funciones que le sean asignadas

Formacion académica o

a) Nivel educativo

Técnica Basica Completa

b) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Especifica: un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales o

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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sigla . - oy Cargo estructural

Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Auxiliar de Laboratorio |

a) Tomar muestras para ef@éétuar analisis quimicos.
b} Controlar y distribuir certificados de analisis.
¢} Colaborar en la ejecucion de cortes histoldgicos y coloraciones de los mismos.
d) Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio.
e} Lasdemds funciones que le sean asignadas

Formacién académica i

a) Nivel educativo

Técnica Basica Completa

b) Grado/situacion acadérj;\ica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b}  Experiencia Especifica: un {01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

n

i
i
|

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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, Clasificacién - Sigla

Servidor Piblico-Apoyo SP-AP Auxiliar de Sisterna_
Administrativo

a) Tabular y veriﬁcar lnformacmn para la ejecucidn de procesos técnicos.

b} Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondlente

¢} Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

d)Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondlentes al

sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas. -
e) Las demas funciones quele sean asignadas H

Formacién académica . i
* ok

y
it

i
o
L

a) Nivel educativo
Técnica Bésica Completa
b) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a fas funciones del cargo

Experiencia ,
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Especifica: un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

i
i
i
ot
i
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Cargo estru_u:turaj

SP-AP Auxiliar de Sistema
Administrativo |

f) Tabulary verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

g) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.
h} Mantener actualizado Id; registros, fichas y documentos técnicos.

i) Preparar informes sencil{’os, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondientes al
sistema administrativo y/cg llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.

j) Lasdemas funciones qué le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo . )

Técnica Basica Conipleta

[

b) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera Técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia ; )

a)  Experiencia Gen:eral: Tres {03) afios

b)  Experiencia Espécn’fica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética
i

”
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' Clasificacién ‘ - Sigla

Auxiliar de Sistemé

Servidor Piblico-Apoyo SP-AP Administrativoll

a) Analizary clasificar infarmacién, asi como apoyar la ejecucidn de procesos técnicos de un
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.
b) Efectuar trémite y/o procesar informacién de cierta complejidad.

c) Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.’
d) Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondientes al
sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecadas i

e)Las demds funciones que le sean asignadas :

i
o
i

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Basica Completa o

b) Grado/situacion académica

Egresado en alguna carrera Técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
b
a)  Experiencia General: Cuatro {04) afios L ‘;

H
i

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrolfando funciones similares y/oen Eér’go$ fs,limilareé

Requisitos adicionales ’

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

5 i
P

i
f
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Sigla ' Cargo estructural

Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Chofer|

‘, Fun

a) Conducir automdviles o famionetas para transporte de personal y/o carga en zonas urbanas.
b) Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

¢) Efectuar viajes intérprovinciales cercanos.

d) Efectuar el mantenimier!ﬁ:to del vehiculo a su cargo.

e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroifando funciones similares y/o en cargos similares.

b
Requisitos adicionales

- Conacimientas bésicos de mecanica automotriz.
- Talleres y cursos de capacitacion para conductores de vehiculos.
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- Clasificacién Sigla

Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Chofer Il

) Conducir vehlcu!os motorlzados hv»anos y/o pesados para transporte de personal y/o carga
b} Efectuar viajes interprovinciales.

c) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehxculo asu cargo.
d) Transportar cargamento delicado o peligroso. :
e)las demds funciones que le sean asignadas

13

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria Completa
b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos $imilares.

Requisitos adicionales

- Conocimientos basicos de mecdnica automatriz.
- Talleres y cursos de capacitacion para conductores de vehiculos.

Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos
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sigla '

Ca(éo estruct(urai!b

sp-Ap

Dibujante Iit

¢} Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.
d)Absolver consultas relacionadas con la especialidad.
e) Las demds funciones que le sean asignadas

a) Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de ingenieria, arquitectura y otros.
b} Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros,

Formacidn académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién‘acadénftiéa ’
[/

Grado de bachiller en ing?ahieiia civil

i

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

i

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
i .

it

3
Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

r

Gg i
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 Clasificacién

" sigla

Servidor Publico-Apoyo

SP-AP

oo 1 :;
Electricista lll :

i

€) Las demas funciones que le sean asignadas

a) Supervisar labores de instalacién, reparacion y mantenimiento de circuitos y equipos eléctricos complejos.
b) Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica.

¢} Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores eléctricos. :
d) Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistema de telecomunicacién. ©

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Basica Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado en aiguna carrera Técnica afin a ias funciones dei cargo

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/oen cafgos similares.

1

i
!

Requisitos adicionales

- Conocimiento en ofimdtica

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
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Sigla ) : ' Cargo estructural

SP-AP Locutor de Radio YTV I

a) Transmitir programas radiales y/o televisivos previamente elaborados.
b) Narrar eventas departivos y actuaciones oficiales.
c) Animar programas vi\(os:; radiales y televisivos segtn libretos.
d) Actuar como maestro de ceremonias en transmisiones internas y externas.
e)Las demads funciones qué le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo , -

b) Grado/situacién acadéniiica

Con estudios universitario culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técnica
afin a las funciones del cargo

Experiencia i
[§

1 :

a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Esﬁécifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento én ofimatica
;

i
i
i

=
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 Clasificacién * Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Mecanico |

Fun ones del cargo estructural

a) Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y ) ,
equipo mecénico diverso. S
b) Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros. '
¢) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y méaquinas diversas.

d) Participar en el montaje y desmontaje de equipos,

maquinistas yvehiculos,

e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica !

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta o técnica basica completa

b) Grado/situacién académica

Con estudios universitario cuiminados ei sexto cicio académico o egresado de una carrera tecmca
afin a las funciones del cargo 5

Experiencia

a)  Experiencia General: Dos (02) afios : :

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/oen cargos sumﬂares.
. ,1

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

i
i
4
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Unidad de Recursos Humanos

sigla © © - _ Cargo estructural

Servidor Pt’xblico-Apo?o SP-AP Mecanico Il

a) Efectuar reparaciones cémplejas de motores, maquinaria y equipo mecdnico diverso.
b} Verificar el estado de fuﬁcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados
determinar las reparaciones necesarias.

c) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

d)Supervisar un taller de poco movimiento.

e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica E

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta o técnica bésica completa
b) Grado/sttuacién académica
W
5
Con estudios universitario‘culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técnica
afin a las funciones de! cargo

Experiencia ‘
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b) Experiencia Espiecn’ﬁga: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.

- Conocimiento en ,oﬁméti:c_:a

[
:
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Clasificacidn . _ Sigla

. ;
Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Oficinista |

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacidn variada.
b) Redactar comunicaciones tales como proveido, memoranda y otros documentos
de rutina
c) Llevar archivo variado libros de consulta, mapasy similares.

d) Informar a empleados y ptiblico en general sobre los servicios y trdmites que cumple .

la Oficina. o
e) Las demas funciones que le sean asignadas '

Formacién académica R

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta o técnica basica completa

b) Grado/situacién académica ;

Con estudios universitario culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técmca
afin a las funciones del cargo S }!

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

Pagina 125|162



sesidad L

,3;“5‘&'33%? Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

S

Cargo estructural

Operador Central Telefénica |

a) Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos anexas.
b) Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

¢} Llevar un control de llan’fniadas_ telefdnicasy de las tarifas de iarga distancia y/o internacionales.
d) Coordinar con los seryici;ps co;rrespondientes para el buen mantenimiento y reparacién de la
Central Telefénica. oo

e)Las demas funciones qué le sean asignadas

e e

Formacién académica

a) Nivel educativo -

Universitaria incompleta djtécnica basica completa
b} Grado/situacién académica

Con estudias universitario culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técnica
afin a las funciones del cargo

Experiencia [

a)  Experiencia Geﬁeral: Dos {02) afios

b)  Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

4

H

k
Requisitos adicionales & -
- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

g0 126 ] 162



Universidad :
’j%‘x%’?f}lgfqif Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

EEPE N

'Cl:asificacién . -Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Se;retéiria

+

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
¢) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
d) Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos,
e) Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

Carrera de secretariado sjecutivo.

Experiencia
b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos similares
R . f'[ N ..

D

a)  Experiencia General: Dos {02} afios

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica oo

H
H
i
i
i
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Unidad de Recursos Humanos

: ..’;Clasiﬁca oF

sigla Cargo estructural

Servidor Puhlico-Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |

. i i L7 Lo : ;
a) Ejecutar y verificar la ac{;iuali;acién deregistros, fichas y documentos técnicos en las dreas de los
sistemas adminjstrativos. | ,
b) Coordinar actividades administrativas sencillas.

¢} Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

d) Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
e) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo E

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién'acadén;'uca

i
Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b}  Experiencia Espg;fficaz Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

I
o

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética

I
#
i
i
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- Clasificacién ~ Sigla

Servidor Pliblico-Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il

a) Ejecutar y coordinar actnvndades relacionadas con el reglstro procesamiento, clasnﬁcacuon, vepf:cacmn
yarchivo del movimiento documentario. : :'
b} Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos. R ‘
c) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién. ;
d) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.
€) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de Relamones
Piblicas.

f) Lasdemas funciones que le sean asignadas

Formacién académica P

a) Nivel educativo :

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/oen céfgos S|mllares
: R }j [

0

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

i
j)
H
i
o

j
4
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Sigla . Cargo estructural

SP-AP Técnico Administrativo

a) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.
b) Formular el registro de p?oveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la administracion
de abastecimiento.
c) Recopilar y consolidar informacion contable.
d) Confeccionar cuadros, résimenes, formatos fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.
e) Absolver consultas de cardcter técnico del drea de competencia.
j)Lasdemas funciolnes qug;il'e, sean asignadas
i

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

n

b) Grado/situacién acadén%ié:a

Egresado en alguna carrera Técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a) Experiencia Getflera!: Cuatro (04) afios

b}  Experiencia Esd'ec:’fiéa: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.
B

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relaciohadas al cargo.
- ik
- Conacimiento en oﬁmatnga
i

]

N
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Clasificacidn Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario |

a) Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas, regadios, siembras,

trasplantes, desyerbo, cultivos, aporques, cosechas y otros. :

b) Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencién y control de epidemiasy plagas que afecten
la agricultura y/o ganaderia. i
c) Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.
d) Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

e)Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo o b

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

Egresado en aiguna carrera Técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia B

a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afic desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. N
- Conocimiento en ofimatica C

]
it
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5*8|3 Cargo estructiral

SP - AP Técnico Agropecuario Il

a) Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccion agropecuaria,
b) Proporcionar asesoramiento.y capacitacion a los trabajadores del agro para la implantacion y mejora
demétodos agropécuariosi'ﬁ. :

c} Evaluar recursos foresta’l;e.s y realizar actividades de forestacion y reforestacion.

d)Controlar reproductoresiy realizar la inseminacidn artificial.

e) Las demas funciories qué le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educative

Universitaria incompleta ditécnida bésica completa
b} Grado/situacién académica

Con estudios universitario culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técnica
afin a las funciones del cargo
\

;
b
Experiencia .
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01} afio, Desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

|

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimatica
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- Clasificacién - Sigla

Servidor Pablico-Apoyo SP- AP

a) Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico
b) Participar en la elaboracion de los catdlogos de la biblioteca

c) Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones.

d) Supervisar los procesos complementarios de la coleccién
bibliogréfica y documental (rotulacién, bolsillo tarjeta de los libros,
papeleta de fechas).

e)Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica
a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a)  Experiencia General: Dos (02) afios

b}  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en :car:gos

i

-

similares
oo
|

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

E
q
5
]
i
P
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Sigla - Cargo estructural

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Biblioteca

f) Pre clasificary pre codifi'(f:ar ei material bibliogréfico

g) Participar en la elaborac_iién de'los catdlogos de la biblioteca

h) Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones.

i) Supervisar los procesos complementarios de la coleccién
bibliogréfica y documental (rotulacidn, bolsillo tarjeta de los libros,

papeleta de fechas). »
j) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacion acadéntica |

. N —

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia

a) Experiencia General: Dos {02) afios

b)  Experiencia Espiecffi;a: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

i

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimética

f
3

;
&
¥
i
f
5
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Clasificacién . Sigla

Servidor Piblico-Apayo SP-AP Técnico en Capacitacion y
Difusidn |

a) Aplicar técnicas y metodos v:gentes sencnllos en la atencion de pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios, bajo indicacién y/o supervisién profesional.
b) Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y en pacientes ambulatonos mdlcado por
el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria. ’ ) d

c} Participar en el mantenimiento, preparacidn y control del equipo y/o materiales para §
curaciones, intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones y exdmenes
especializados.
d) Elaborar informes técnicos- asistenciales sobre la captacion de casos infecto-contagiosos.

e)Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto- -contagiosos, especialmente tuberculosis y malaria.
f) Lasdemds funciones que le sean asignadas ;

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria incompleta o téenica basica compieta
b) Grado/situacién académica

Con estudios universitario culminados el sexto ciclo académico o egresado de una carrera técnica
afin a las funciones del cargo '

Experiencia

a)  Experiencia General: Dos (02) afios _ ‘ ‘
b)  Experiencia Especifica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/oen car'gost gimilares.

i

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica 4

Ty

it
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Cargo es:tructufez:i

Servidor Péblico-Apoyo © : SP-AP Técnico en Enfermeria

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencidn de pacientes haspitalizados y/o
ambulatorios, bajo indicacic’m y/o supervisién profesional.
b} Aplicar técnicas de curacmnes en pacientes post-operados y en pacientes ambulatorios indicado por
el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria.

c) Participarenel mantemr*'uento, preparaciény control del equipo y/o materiales para
curaciones, 1ntervenc1ones quirdrgicas, inmunizaciones y exdmenes
especializados.
d) Elaborar informes tecmcos— asistenciales sobre la captacion de casos infecto-contagiosos.

e)Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosos, especialmente tuberculosis y malaria.
f) Lasdemds funciones queé le sean asignadas

Formacin académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacion acadé

Egresado en alguna carrera técnica en enfermeria.

Experiencia
a) Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Esgéciﬁca: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
P

Requisitas adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conacimiento en ofimética

i
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_ Clasificacién ) _ Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnicq en lméresiones !

a) Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades., materiales y
costos de las obras

b) Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como controlar la existencia
de los mismos.

¢} Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta. )
d) Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion. o
e}las demis funciones que le sean asignadas ‘ :

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacidn académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

a) Experiencia General: Tres (03) afios Lo ,r

R | .
b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

Requisitos adicionales i

. ]
- Cursos en las materias relacionadas al cargo. Do
- Conocimiento en ofimética S
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Sigla - . Cargo estructuljajl

Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Técnico de Laboratorio |

y otros similares. 5
b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajo de laboratorio.
c) Efectuar anélisis quimico cualitativos y cuantitativos a fines con la investigacién.

d)Archivar los protocolos y laminas anormales y preparar informes segdn instrucciones especificas.

e) Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su seguridad.

f} Las demdsfunciones que le sean asignadas

a) Tomar y recolectar mueﬁtras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos, microbioldgico
. i

Formacién académica |

a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa
b) Grado/situacio’n,acadénfgii:a

i
Egresado en alguna carrer:a Técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia
a} Experiencia General: Tres {03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares

H
i
i
i
i
H

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimadtica
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Clasificacién _ Sigla

Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Técnico de LaBbratorio 1]

a) Supen/lsar la produccién de b;ologlcos moculaclones radio farmacos Klts radio andlisis y/o electroanahsns
los campos clinicos, quimico, microbiolégicos y similares. CE
b) Coordinar la crianza y manejo de animales de laboratorios para experimentacién. o ,§
c) Separar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacteriolégicas, mmunologmas bicldgicas,
y como cortes histoldgicos y citolégicos.
d) Preparar muestras, soluciones quimicas reactivos y medios de acuerdo a las necesidades del
laboratorio o gabinete.
&)Preparar los registros de analisis revisados, para su envié y distribucién.
f) Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa ;
) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo Co

Experiencia
a)  Experiencia General: Cuatro (04} afios

b}  Experiencia Especffica: Un {01) afio desarrollando funciones similares y/oen cargos $imilares
&

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimdtica

i
H
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‘Sigla | Cargo estructural

SP-AP Técnico en Planificacidn |

a) Recopilar informacion técnica variada para la elaboraciéon de documento.
b) Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos.

¢} Participar en {a elaboracidn de los diagndsticos y lineamientos generales.

d) Intervenir en la preparacidn de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y otros
referentes a proyecto de c}zesari'qllo.

e)Lasdemas funciones queﬁ le sgaﬁn asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

I
Técnica Superior Cbr;npletglf
i
i
i

b) Grado/situacién académi

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia [

‘ i
a)  Experiencia General; Tres (03) afios

b}  Experiencia Esp:ecu'fica: Un (01} afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

El
- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
+ . £a0l "
- Conacimiento en ofimatica

el

s

'
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" Clasificacién ~ Sigla

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Rach;;:nalizacién

a) Recopilar informacidn para estudios e investigaciones propias de racionalizacién.

b) Participar en la elaboracion de documentos normativos del Sistema de Racionalizacidn,

c) Elaborar, reformar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios y otros referentes al drea, )

d) Participar en el analisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlo o sustituirlos, y/o en .otros
procesos de racionalizacidon administrativa. - ;g
e)Las demds funciones que le sean asignadas '

Formacién académica

a) Nivel educativo i
Técnica Superior Completa : |
b) Grado/situacién académica B

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

Experiencia

a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especffica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos .ﬁirriilafe_s

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo. . i
- Conocimiento en ofimatica :

4
g
i
|

Pagina 1411162




vversidad '
al de i .
[[Cajlamarcs. Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos
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Sig_la . Cargo estructural

Servidor Pt]blico-Apofyo SP-AP Técnico en Secretariado |l

Funciofes de

a) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
b) Redactar documentos dé acuerdo a instrucciones generales.
¢) Coordinar reunionesy cﬁmce(tar citas,

d) Llevar el archivo de doctﬁrﬁer{técién clasificada.

e}Evaluar y seleccionar doéiumentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
f) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

g)Las demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b} Grada/situacidn académica
i
i
Egresado en alguna carreré:i técnica afin a las funciones del cargo

I3
[

Experiencia
a)  Experiencia General: Cuatro (04) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales [

i

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimédtica
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. Clasificacion | Sigla -

Servidor Piblico-Apoyo SP-AP Técnico en Transportes |

on

a) Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con la u
de vehiculos. :
b) Determinar recorrido itinerarios y nimero de unidades necesarias para cubrir un servicio.
¢} Redactar informes para regularizar servicios establecidos ampliaciones de ruta y otorgar nuevas concesiones.
d) Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga.
e)Las demds funciones que le sean asignadas

tiliza

. P
Formacion académica B

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

Egresado en alguna carrera técnica afin a las funciones del cargo

i
]

Experiencia
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarroliando funciones similares y/o en cargos éimilares.

Requisitos adicionales

]
i
]
E
h
I

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

v
Q.
~

g Manual de Ciasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

sina 143 ] 162



sidad
acional de
Tmarca

YL S—

Manual de Clasificador de Cargos — UNC

Unidad de Recursos Humanos

Clasificatis Sigla

Cargco}estr,u'ctvura_'l~

Servidor Piblico-Apoyo SP-AP Topégrafol

a) Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

b) Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

¢} Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

d) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos catastrales.
e} Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos.
f) tas demas funciones qué le sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta y/o Técnica completa
: i

b) Grado/situacién aca({émica

&
Estudios universitarios incompletos al sexto ciclo académico, Egresado en alguna carrera técnica afin a las
funciones del cargo i

Experiencia

a) Experiencia General::Tres (03) afios

i
'
i

b) Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica

ot
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Clasificacién Sigla

Servidor Pablico-Apoyo SP-AP

a) Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empafar
mercaderiay otros. :
b) Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares. o
c) Arreglar y conservar jardines. i
d) Operar motores de manejo senciflo. R
e) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ¢

t

Formacion académica i
a) Nivel educativo AR |
Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia S Cod
a)  Experiencia General: Tres (03) afios

b)  Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/0 en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
- Conocimiento en ofimatica
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Sigla .. Cargo estructural

SP-AP Trabajador de Servicios 1l

a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y sale del local.

b} Ayudar en la confeccién e instalacién de decorados escenogrificos.
¢) Preparar jugosy bebidaéidiversas.

d) Realizar corte de éabellc&

e) Las demas funciones qu;é le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo |

Secundaria Completa

|

i

|
|
|

i
¥

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

P
i

a) Experiencia Geééral: Tres (03) afios

b)  Experiencia Esp:ecn’fica: Un (01) afio desarrollando funciones similares y/o en cargos similares.

Requisitos adicionales

- Cursos en las materias relacionadas al cargo.
03 . Pyl
- Conocimiento en ofimética

IS
i

B
k)
i
.

oo
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. Clasificacién " Sigla

Régimen Especial RE Docente Ordinario Principal

a) Respetar y hacer respetar el estado social, democratico y constitucional de derecho. ¥
b) Ejercer fa docencia con rigurosidad académica, respeto a la propiedad intelectual, ética :
profesional, independencia y apertura conceptual e ideologica.
¢) Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacion rigurosa en el dmbito que le corresponda,
en el caso de los docentes orientados a la investigacion.
d) Perfeccionar permanentemente su conocimiento y su capacidad docente y realizar labor mtelectual creativa.
e) Brindar tutoria a fos estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o académico, 1 -
f) Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempefia. t i
g} Presentar informes sobre su actividad en los plazos que fije el Estatuto y cuando le sean requerldos.
h) Las demds funciones que le sean asignadas

1

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional y grade académico de Doctor el mismo que debe haber sido obtemdo con estudlos

presenciales. i

i

i
V

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

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

Haber sido nombrado antes como profesor asociado. Por excepcidn, podran concursar sin haber sndq
docente asociado a esta categoria, profesionales con reconocida labor de investigacién cientifica y
trayectoria académica, con més de quince (15) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales

- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajarﬁarca.

Paginga 147 ] 162



111" ers
acional de
umarca

sidad

Manual de Clasificador de Cargos — UNC

Unidad de Recursos Humanos

Sigla . Cargo estructural

Docente Ordinario Asociado

Régimen Especial | RE

a) Respetar y hacer respetar el estado sacial, democratlco y constitucional de derecho.

b) Ejercer la docencia con ngur05|dad académica, respeto a la propiedad intelectual, ética

profesional, independencia y apertura conceptual e ideclégica.

¢} Generar conacimiento einnovacion a través de la investigacion rigurosa en el dmbito que le corresponde,

en el caso de los docentes orientados a la investigacion.

d) Perfeccionar permanentemente su conocimientoy su capacidad docente y realizar labor intelectual creativa.
e) Brindar tutoria a los estudlantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o académico.

f) Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempefia.

g) Presentar informes sobrle sus actividades en los plazos que fije el Estatuto y cuando le sean requeridos.

h) Las demas funcnones que Ie sean asignadas

Formacion académica

a) Nivel educativo

L
I
!
1
i

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Titulado y grado de maestro o dactor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

b) Experiencia especifica (c!,esarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

Haber sido nombrada previamente como profesor auxitiar, Por excepcién podran concursar sin haber sido

! . . . . . 1z . > v
docente auxiliar a esta categoria, profesionales con reconocida labor de investigacidn cientifica y trayectoria
académica, con mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales :
. '
- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.

i N
o
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. Clasificacién . Sigla

Régimen Especial RE Docente Ordinaﬁo Auxiliar

a) Respetar y hacer respetar el estado social, democratico y constitucional de derecho. y
b} Ejercer la docencia con rigurosidad académica, respeto a la propiedad intelectual, ética o :i
profesional, independencia y apertura conceptual e ideolégica. Cd

c) Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le corresponde,
en el caso de los docentes orientados a la investigacion.
d) Perfeccionar permanentemente su conocimiento y su capacidad docente y realizar labor mtelectual creativa.
€) Brindar tutoria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o académico.
f) Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempeiia.

g} Presentar informes sobre sus actividades en los plazos que fije el Estatuto de la Universidad.
h) Respetar las normas internas de la Universidad. ;
i) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulado y grado de maestro o doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia R

a) Experiencia general i
Cinco (5) afios en el ejercicio profesional

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

No especificado.

Requisitos adicionales

- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional {::le Cajamarca.
. i

i

i
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Clasiﬁcaéiép Sigla . ' Cargo estructura}

Régimen Especial ©. RE Docente Contratado A-1

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento.
b} Asistir con puntualidad i sus clases y cumplir con el horario establecido.

c) Presentar los Syllabus de las materias a su cargo y desarrollarios de acuerdo a los lineamientos aprobados
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.

d) Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los demds profesores de su drea o departamento.

€) Preparar los materiales diddcticos de sus asignaturas.

f) Realizar labor de'consejéria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo con el horario
establecido para ese fin. | : .

g) Cumplir con las tareas epcomehdadas en las comisiones asignadas por su Jefe del Departamento

y/o Coordinador de su area.

h) Desarrollar investigacién cientifica en el drea de su especialidad.

i) Desarrallar trabajos de proyeccidn sacial y extensidn universitaria.

j} Actualizar en forma pernianente sus conacimientos relacionados con su profesién y el ejercicio de la
docencia universitaria. i‘

k) Asistir a eventos _cientifi{::os, representando a su departamento o facultad, y presentar al término de

los mismos un informe bo'ﬁ escrito con la documentacién recabada.

1) Las demds funciones que’y?le séan asignadas

Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacién académica

Grado acadérnico de Doctor.

Experiencia H
a) Experiencia general
No especificado

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

No especificado

Requisitos adicionales

- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.
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t

Clésificacidn ' Sigla

i
Régimen Especial RE Docente Contratado A2

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento.
b) Asistir con puntualidad a sus clasesy cumplir con el horario establecido. ;

c) Presentar los Syllabus de las materias a su cargo ydesarrollarlos de acuerdoa los lineamientos;;aprobavdu
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios. ! |i

d) Coordinar el desarrolio de las asignaturas, con los demds profesores desu dreao deparﬁamen‘t:o.
e} Preparar los materiales didacticos de sus asignaturas. ' s

f) Realizar labor de consejeria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo con el horario
establecido para ese fin.

g) Cumplir con las tareas encomendadas en las comisiones asignadas por su Jefe del Departamento
y/o Coordinador de su area. :
h} Desarrollar investigacion cientffica en el drea de su especialidad.
) Desarrollar trabajos de proyeccién social y extension universitaria, e )
i) Actualizar en forma permanente sus conocimientos relacionados con su profesion y el ejercicio de la
docencia universitaria. SRS
k) Asistir a eventos cientificos, representando a su departamento o facultad, y presentar al término de
los mismos un informe por escrito con la documentacion recabada. :

i} Las demis funciones que le sean asignadas

ki
ki

S ———

Formacién académica L '
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Grado académico de Doctor.

Experiencia

a) Experiencia general

i
T4
!
R
i

I T
b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en'el Sector Publico}

No especificado i

No especificado

Requisitos adicionales s

Co
-Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.
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Cargo estructural

Docente Contratado A-3

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento.

b) Asistir con pu_ntdalidad é sus clasesy cumplir con el horario establecido.

¢) Presentar los Syliabus dé las materias a su cargo y desarrollarlos de acuerdo a los lineamientos aprobados
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.

d) Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los demas profesores de su drea o departamento.

e) Preparar los materiales didacticos de sus asignaturas.

f) Realizar labor de consejéria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo con el horario
establecido para ese fin.

g) Cumplir con las tareas e:qcomendadas en las comisiones asignadas por su jefe del Departamento
y/o Coordinador de su drea.

h) Desarrollar investigaciér'j cieritifica en el drea de su especialidad.

i) Desarrollar trabajos de pfdyeécién social y extensién universitaria.

j) Actualizar en forma perrﬁanente sus conocimientos relacionados con su profesion y el ejerciciode la
docencia universitaria.

k) Asistir a eventos cientificos, representando a su departamento o facultad, y presentar al término de
los mismos un informe por escrito con la documentacién recabada.

1) Las demds funciones que le sean asignadas.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

i
i

b) Grado/situacién acadénﬁica

Grado académico de Doctor.

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

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

No especificado

Requisitos adicionales

-Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.
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Clasificacién ' Sigla

Régimen Especial RE Docente Contratado B-1

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento.
b) Asistir con puntualidad a sus clasesy cumplir con e! horario establecido. )
¢} Presentar los Syllabus de las materias a su cargo ydesarrollarlos de acuerdo a los lineamientos aprobados
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.
d) Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los dems profesores de sudrea o departament_o.
e) Preparar los materiales didscticos de sus asignaturas. .
f) Realizar labor de consejeria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo conel hqra(iqf
establecido para ese fin. : W R

. i .

g) Cumplir con las tareas encomendadas en las comisiones asignadas por su Jefe del Departameq;to
y/o Coordinador de su drea.
h) Desarrollar investigacién cientifica en el drea de su especialidad.
i) Desarrollar trabajos de proyeccién social y extensién universitaria,
i) Actualizar en forma permanente sus conocimientos relacionados con su profesién y el ejercicio de la
docencia universitaria. .
k) Asistir a eventos cientificos, representando a su departamento o facultad, y presentar al térmi:‘no de.
los mismos un informe por escrito con la documentacién recabada. RS
[} Otrasactividades académicas orientadas a mejorar el servicio educativo. ' ": s !
m) Las demds funciones que le sean asignadas : ' 5

i
i

Formacién académica . ki

a) Nivel educativo o

Universitaria Completa . .

b} Grado/situacién académica

Grado académico de Maestro para la formacidn en el nivel de pregrado.
Grado académico de Maestro o Doctor para maestrias y programas de especializacién.
Grado académico de Doctor para la formacién a nivel de doctorado.

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Se.cﬁ:or Publico)
E :

c
#

No especificado

Requisitos adicionales

- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional r;ie Cajarnarca.
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Clasi.fji‘ca;' iGr Sigla - . Cargo estructural

T

Régimen Especial . RE Docente Contratado B-2

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento.
b) Asistir con puntualidad a sus clases y cumplir con el horario establecido.
c) Presentar {os Syllabus de las materias a su cargo y desarrollarlos de acuerdo a los lineamientos aprobados
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios.
d) Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los demds profesores de su area o departamento.

e) Preparar los matenales dldactlcos de sus asignaturas.
f) Realizar labor de’ consejena a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo con el horario
establecido para ese fin. z'
g) Cumplir con las tareas encomendadas en las comisiones asignadas por su Jefe del Departamento
y/o Coordinador de su drea.
h} Desarrollar investigacion cientifica en el drea de su especialidad.
i) Desarroilar trabajos de proyeccién social y extension universitaria.
j) Actualizar en forma permanente sus conocimientos relacionados con su profesion y el ejercicio de la
docencia universitaria. i
k) Asistir a eventos cientiﬁc‘fos, representando a su departamento o facultad, y presentar al término de
los mismos un informe por escnto con la documentacion recabada.
1} Ltas demas funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Campleta

b) Grado/situacién académica

Grado académico de Maestro para la formacidn en el nivel de pregrado.
Grado académico de Maestro o Doctor para maestrias y programas de especializacién.
Grado académico de Doctor para la formacion a nivel de doctorado.

i

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico)
- [
. i
No especificado A

Requisitos adicionales g

i

-Los que determine la Le§ N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.
[

"
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: é:llasificacién ‘ Sigla

Régimen Especial RE

a) Cumplir con la carga lectiva asignada por el Jefe del Departamento. P
b) Asistir con puntualidad a sus clasesy cumplir con el horario establecido. R '{ .

¢) Presentar los Syllabus de las materiasa su cargo y desarrollarlos de acuerdo a los lineamigntqsf?aproba’dos
por su facultad y/o facultades a las que brinda sus servicios. Cot

d) Coordinar el desarrollo de las asignaturas, con los demas profesores de su drea o departamento.

e) Preparar los materiales didacticos de sus asignaturas, :

f) Realizar labor de consejeria a los estudiantes que le sean asignados, cumpliendo con el horario
establecido para ese fin. ¢

g) Cumplir con las tareas encomendadas en las comisiones asignadas por su Jefe del Departamer_j;to

y/o Coordinador de su rea. o

h} Desarrollar investigacién cientifica en el 4rea de su especialidad, o |}

i) Desarrollar trabajos de proyeccién social y extension universitaria. o ”

i} Actualizar en forma permanente sus conocimientos relacionados con su profesién y el ejerciciode la
docencia universitaria.

k) Asistir a eventos cientificos, representando a su departamento o facultad, y presentar al término de
los mismos un informe por escrito con la documentacién recabada.

!} Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b} Grado/situacion académica

Grado académico de Maestro para la formacidn en el nivel de pregrado.
Grado académico de Maestro o Doctor para maestrias y programas de especializacién.
Grado académico de Doctor para la formacién a nivel de doctorado.

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/0 en cargos similares y/o en el Sector Pablico)

No especificado

Requisitos adicionales

- Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.
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Cargo estructur.a;l

Decano

a) Convocar y presidir el Consejo de Facultad en el cual trene voto dlrlmente en caso de empate.
b} Dirigir académica y admlmstratwamente la Facultad.
¢) Proponer al Conse;o de facultad la designacion del secretario Docente.

d) Designar a los dlrectores de las.Escuelas Académico Profesionales, Unidades de Investigacién y unidades
de Posgrado de la Facultad

e) Designar comisiones especnaies para asuntos especificos.

) Supervisar la gestion de los Departamentas Académicos y de las Escuelas Académico Profesionales de

la Facultad.

g) Coardinar con la Direccion General de Administracion el aseguramiento de la infraestructura y el
equipamiento en la Facultad, que garantice el desarrollo de la actividad académica y administrativa de la
misma. ix .

h} Las demas funciones qug le sean asignadas

Formacidn académica

a) Nivel educativo ¢

Universitaria Completa :{ )

b) Grado/situacion académica

Grado de maestro o doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales. Se exceptia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes, de reconocido
prestigio nacional o internacional.

Experiencia bl

a) Experiencia general

No especificado

b} Experiencia especifica (desarrollandofunciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

Ser docente en la categorla de principal en el Perti o en el extranjero, can no menos de tres (3) afios en la
categoria.

Requisitos adicionales

-Los que determiqe la Le;} N° 30220, Ley Universitaria

P
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Do

Clasificacién Sigla

L. . RE Director de ]
Régimen Especial DepartamentoAcadémico

a) Coordinar con los responsables de las dreas académicas, la elaboracié
contenidos a efectos de su actualizacién.

b) Proponeral Consejo de Facultad la asignacion de la carga lectiva docente por cada semestre

académico, respetando la especializacién y/o experiencia docente,

<) Coordinar la investigacién como actividad inherente y obligatoria a la funcién docente. )

d) Proponer al Consejo de Facultad la contratacion de los jefes de practicas y de quienes presten,otras
formas andlogas de colaboracion académica. P :,

€} Proponer al Consejo de Facultad los jurados para la evaluacién de docentes con fines de . |§
ratificacion y promocién. : : . ! .

f) Organizar y dirigir el uso académico de los laboratorios, gabinetes, equipos, bibliotecas, muse'of's v

demds medios auxiliares del aprendizaje y de la investigacion. K

8) Supervisar el proceso de ensefianza — aprendizaje, .

h) Proponer al Consejo de Facultad fa contratacion, nombramiento, ratificacién y remocién de los docentes.
i) Lasdemas funciones que le sean asignadas

nde los silabos y revisar;sus

a) Nivel educativo

Universitaria Completa i

b} Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado académico de Doctor el mismo que debe haber sido obtenido con estudios -
presenciales ‘

Experiencia

a) Experiencia general

s
]

i
i
i

No especificado

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

- Ser docente principal

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria

it
b

1
!
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Sigla ° : ’ Cargo estructural

Director de Escuela Académico

Régimen Especial RE Profesional

a) Planificar, implementar, %ievaluar y retroalimentar el proceso de ejecucién del curriculo y planes de estudio
de la Carrera Profesional, 'én coordinacién con la Oficina General de Gestién de la Calidad y Acreditacién,
y proponer ante el Consejo de Facultad, su modificacidn, reestructuracion o suspensién.
b) Proponer al Consejo de Facultad el otorgamiento de Grados Académicos y Titulos Profesionales,
previa verificacion del cumblimiento de los requisitos previstos en la Ley Universitaria, el Estatutoy el
Reglamento General.
¢) Coordinar con los Departamentos Académicos la elaboracién de los silabas, conforme al curriculo de
estudios, asi como supervisar su desarrollo.
d) Dictaminar las solicitudefs respecto de las modalidades de titulacién y otorgamiento de titulos
profesionales, solicitudes d'e cohvalidaciones, subsanaciones y consejerfa.
e) Realizar estudios curriculares de los estudiantes sujetos a mas de un plan de estudios de los que se
hayan reincorporado y dellos que hayan ingresado a la Universidad mediante las modalidades
extraordinarias de admisidn.
f) Proponer al Consejo de Facultad los horarios de clases en coordinacion con los Departamentos Académicos.
g) Elaborar y suscribir los certificados de estudios, las constancias de notas y préacticas, y demas
documentos oficiales en q’_ue tenga participacidn directa.
h) Las demas funciones qui{e le sean asignadas

: i :

Requisitos delc

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacidn acadérﬁica

Titulo profesional y grado académico de Doctor el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales, en la especialidad de la Escuela Profesional

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado

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

- Ser dacente principal

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria

158

=

~



i

niversidad -
Samixea- Manual de Clasificador de Cargos — UNC Unidad de Recursos Humanos

. Clasificacién. .. Sigla

Régimen Especial RE Director de Unidad de
Investigacién

a) Organizar y sistematizar la investigacion en las Escuelas Profesionales y Departamentos Apadéﬁnicos.
b) Evaluar, aprobar y proponer al Consejo de Facultad para su aprobacién los proyectos de invesf}gacién que
se presenten a la Unidad de Investigacién. R )

c) Promover, coordinar Yy programar la investigacion y proyeccién social, y la prestacidn de servicios
profesionales vinculadas a éstas. En coordinacién con la Oficina General de Responsabilidad Social
Universitaria,

d) Evaluar los expedientes de proyectos de tesis para su posterior aprobacién. :

e) Proponer al Consejo de Facultad los programasy lineas de investigacién de acuerdo a las necei;idades de
la colectividad, asi como las de investigacion cientifica basica y aplicada. . . } o

f) Evaluar los proyectos de investigacion y/o publicacién presentados por los docentes que pretendan ) '

el otorgamiento de licencia por afio sabatico. S :
g) Estimular la ejecucion de investigacion de acuerdo a la disponibilidad de recursos. : i
h) Promover la publicacién de libros, textos, manuales y similares. :
i) Proponer al Consejo de Facultad, fuentes de financiamiento para la ejecucidn de proyectos de investigacion.
j) Coordinar acciones de investigacién con los Institutos de Investigacidn dependientes del Vicerrectorado

de Investigacién y Responsabilidad Social. ’

k) Las demis funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a) Nivel educativo ;

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado académico de Dector.

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

- Ser docente.

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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) .Caii'gg est‘ruct:g_lja_i

Director de Unidad de Posgrado

a) Implementar y ejecutar las politicas y normas que estahlezca la Escuela de Posgrado de la Universidad.
b) Proponer la maodificacién, suspensién o restructuracion de los curriculos de estudios de los programas
de posgrado de las unidades que dirige, asi como administrar su desarrollo.

c) Planificar, organizar diriéiry ejecutar, en concordancia con las politicas de su Facultad y de fa Escuela
de Posgrado, los programas de - posgrado a cargo de la Facultad.
d) Planificar, organizar y dihglr Ios estudios de Segunda Especialidad.
e) Las demds funciones que le sean asignadas

Formacién académica

a} Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado’ academ:co de Maestro o Doctor, segin el grado que otorgue

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado.

+

b} Experiencia especifica (c!_esarro"ando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

§ .
Ser docente con igual o niayor grado 2 los que otorga.

‘|
i’
&
1

Requisitos adicionales

Los que determine. la Ley N“ 30220, Ley Universitaria

I
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. Clasificacién . ] ~ Sigla

Régimen Especial RE

a) Establecer las politicas de posgrado y conducir fos procesos de planificacidn, supervisiény coordinacién de
los estudios de Maestria y Doctorado en la Universidad.
b} Proponer al Consejo Universitario el nimero de vacantes en los programas de Maestria y Dopt;orado en
cada proceso de admisién. ‘ R " ’
¢) Proponer y aprobar al Consejo Universitario los Grados de Maestriay Doctorado parasu | (
otorgamiento respectivo.
d) Establecer los lineamientos y las directivas para la creacién de Maestrias, Doctorados en coordinacién con
las Unidades de Posgrado de las Facultades. .
e) Establecer relaciones con los organismos pertinentes nacionales e internacionales para losfines
académicos a fin de promover a mejores niveles en la Escuela de Posgrado. i
f) Elaborar y proponer al Consejo Universitario nuevas especialidades en los programas de '
Maestrias y Doctorados con sus respectivas asignaturas y créditos correspondientes. ; : : ;l
g) Elaborar y difundir fas publicaciones, boletines informativos, revistas técnicas, catélogo's': dg pr?gr_ama%
de posgrado y otras publicaciones que sean necesarias. T T
h) Proponer el Plan Operativo y Memoria Institucional Anual de fa Escuela de Posgrado de la Universidad.
i) Convocar, organizar, auspiciar y promover todo tipo de eventos cientfficos a nivel nacional e internacional,
asf como eventos curriculares v de acreditacién v otros de naturaleza scemeiante,
i} Las dems funciones que le sean asignadas

Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional y grado académico de Maestro o Doctor, segin el grado que otorgue

Experiencia

a) Experiencia general

No especificado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico)

Ser docente con igual o mayor grado a los que otorga.

Requisitos adicionales

Los que determine la Ley N° 30220, Ley Universitaria
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Cargo estructural

Director de Institutos de
Investigacién

_Fungio :

a)
b)
c)
d)
e}

Normar, organizar, ejecutar y supervisar los procesos administrativos de la Oficina.
Conducir la implementacidn de acciones que optimicen los procesos.

Planificar, organizar yievaluar los procesos administrativos.

Informary difundir lo;'s :resixltados de los procesos implementados.

Las demas funciones éue le asignen

Red

a)

b)

Formacién académica

l..

Nivel educativo:
Universitaria complléta o
Grado/situacién académica:

Titulo profesional y grado académico de Doctor.

a)

b)

Experiencia General:,

¢

No especificado. |

Experiencia especiﬁcf: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

Ser docente.

Requisitos adicionales

- Los que determine la LeyifN" 30220, Ley Universitaria

- i
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