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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de cargos, es un documento elaborado dentro del marco
de la Modernizacién y Descentralizacion de la Gestion del Estado, en el que se
detalla individualmente cada uno de los cargos clasificados considerados en el
presente documento; su denominacion especifica, a fin de lograr uniformidad en
nuestra Universidad, su Clasificacion de identificacion, tendente a su procesamiento
sistematizado; naturaleza de cada cargo, de acuerdo a su clase, actividades
genéricas que compete realizar a cada uno de los trabajadores que ocupan un
determinado cargo y los requisitos minimos que obligatoriamente debe cumplir el
trabajador para ocuparlo, para la obtencién de éptimos resultados en aplicacion a la
meritocracia.

El Articulo 6° del decreto Ley N ° 20009, que autoriza la aplicacion del Sistema
Nacional de Clasificaciéon de Cargos, dispones que el Titular de cada pliego es
responsable de la ejecucion del proceso de la clasificacion de cargos.

La elaboracién del Clasificador de Cargos es una herramienta, esta basado en la
Resolucion Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, Resolucién que formaliza la
aprobacion de la revision actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH,” Normas para la gestiéon del proceso de administracion de
puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad CPE”
citada en el considerando precedentes, estableciéndose en los numerales 2.3y 2.4
del anexo 4 dispone que el cuadro de Asignacién de Personal Provisional, debe
considerar el Clasificador de cargos de la entidad y que los cargos deben estar
clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo a los establecido en la Ley N°
28175, Ley marco del empleo Publico.

El Clasificador de Cargos tiene un sustento técnico y legal, el cual facilita su
aplicacién, es un instrumento que no trata de establecer normas rigidas, por el
contrario, constituye documento de gestiéon institucional flexible, que permite
desarrollar funciones futuras segun las exigencias que se dicten por los érganos
rectores del sector publico.

Asimismo, servira como instrumento base para la actualizacion del ROF, CAP
PROVISIONAL, CPE, MPP y demas documentos de gestién institucional,
necesarios y que debe contar toda entidad publica.

Finalmente, el disefio de los cargos que se desarrolla en el presente documento
busca conjugar y mantener el equilibrio que debe de existir entre la especializacion,
los conceptos de productividad, satisfaccion, aprendizaje, rotacién y objetivos
organizacionales.
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CLASIFICACION DE CARGOS

1.1. DEFINICION

El Clasificador de Cargos es un documento Técnico Normativo que establece la
descripcion de los cargos que requiere la Universidad Nacional Micaela Bastidas de
Apurimac para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones
asignadas, en el marco de los actuales procesos de la reforma Universitaria.

La ficha utilizada para la descripcién de los cargos contiene: la identificacion,
codificacién, objetivo del cargo, funciones principales identificadas en base al
analisis de los procesos organizacionales y de las funciones, asi como los requisitos
minimos que debe reunir el personal para ocupar el cargo en términos de estudios
experiencias y habilidades especiales.

1.2. OBJETIVOS
Los objetivos del Clasificador de Cargos son los siguientes:

v’ Establecer los cargos que requiera la Universidad Nacional Micaela Batidas de
Apurimac y sus 6rganos desconcentrados, y precisar las funciones de cada
uno de ellos, para el adecuado cumplimiento del rol que les competen el marco
de los actuales procesos de reforma del Estado.

v' Servir de insumo para el disefio organizacional de los érganos comprendidos
en el alcance del presente Manual y la adecuada formulacion de los
documentos de gestidn, como con el Cuadro para Asignacién de Personal, el
Manual de Perfil de Puestos.

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

1.3. AMBITO DE APLICACION

El Clasificacion de Cargos, comprende en su alcance normativo a los Organos de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

1.4. BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional
Micaela Bastidas de Apurimac, se ha tomado como base legal:

e Constituciéon Politica del Peru
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1.5.

1.6.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N ° 27348, Ley de Creacién de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de
Apurimac.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y modificatorias

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Ley N° 21058, Dispone la implementacién gradual del Sistema de Cargos
Clasificados

Decreto Ley N° 20009, Ley que Autoriza la aplicacién del Sistema Nacional
de Clasificacion de Cargos.

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

Estatuto de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF dela Unamba.

Resolucion Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, Resolucion que formaliza la
aprobacion de la revisibn actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH,” Normas para la gestion del proceso de administracién de
puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad CPE.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE aprueba la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH Normas para la formulacién del Manual
de Perfiles de Puestos.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normatividad
del Servicio Civil.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

Resolucién de la Contraloria General de la Republica N° 320-2006-CG, Normas
Generales de Control Interno.

Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias, que aprueba el
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos.

GLOSARIO DE TERMINOS

CARGOS: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza
de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Grafico demostrativo de la ubicacion
de los cargos de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
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La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres crite
basicos:

e Criterio Funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al
Cargo.

e Criterio de Responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y la obligacién de su cumplimiento.

e Criterio de Condiciones Minimas: Capacidades que debe reunir la persona para
ocupar el cargo, en términos de formacion, experiencia y habilidad, el
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado de
responsabilidad inherente al cargo.

1.7. CLASIFICACION DEL PERSONAL

La Clasificacién del personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el Articulo 4° de
la Ley Marco del Empleo Publico — Ley N° 28175, Finalmente, de acuerdo a la Ley Marco
de Empleo Publico y el anexo 4A de la DIRECTIVA N° 002-2015-SERVIR/GDSRH que
establece las instrucciones para llenar el Cuadro Para Asignacion de Personal - CAP
Provisional, la clasificacién de cargos tiene las siguientes siglas: en este sentido se ha
clasificado al personal de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac:

1. Funcionario Publico (1). El que desarolla funciones de preeminencia politica
conocida por Norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El Funcionario Publico.- puede ser:

e De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.

¢ De nombramiento y remocién regulados,

e De libre nombramiento y remocién.

2. Empleado de confianza (2).- El que desempefa cargo de confianza técnico o politico
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

3. Servidor Publico.- Que se clasifica en:

3.1. Directivo superior (3).- El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccion de un érgano programa o proyecto, la supervision
de empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacidn
administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

3.2. Ejecutivo (4).- El que desarrolla funciones administrativas. Entiéndase por
ella el ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizaciéon, auditoria y, en
general, aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas.

3.3. Especialista (5).- El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos.

3.4. De Apoyo (6).- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento.
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4. Régimen Especial (7).- Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes universitariogy.
personal militar y policial, profesionales de la salud, magisterio, carrera profesionai'\
publica penitenciaria y Ley Organica del Ministerio Publico.

IDENTIFICACION DEL PLIEGO PRESUPUESTAL

El Pliego presupuestal de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.
SECTOR PLIEGO

10 539

El Pliego Presupuestal para la Universidad es el niimero 539.

Estructura de la codificacion de cargos (MODELO)
Namero de Pliego | Organo Unidad Organica Clasificacién
539 01 00 1

La codificacién de cargos del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
(CAPP) de la entidad, se realza teniendo en consideracion las disposiciones
contenidas en el anexo 4A de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH que
establece las instrucciones para llenar el cuadro Para Asignacion de Personal -
CAP Provisional, el cual comprende ocho (08) digitos:

Cadigo del Pliego 3 digitos
Cédigo de Organo 2 digitos
Cédigo de Unidad Organica 2 digitos
Clasificacion de Cargo 1 digitos

. Grupo Ocupacional

TOTAL 8 DIGITOS

La distribucion de cargos del Clasificador se realiza en base al criterio de grupos
ocupacionales establecidos por la Ley Marco del Empleo Publico, que son:
Funcionario Publico, Empleado de Confianza y Servidor Publico, este Ultimo a su vez
comprende los grupos ocupacionales de: Directivo Superior, Ejecutivo, Especialista y
de Apoyo.

4.1. IDENTIFICACION DE CARGO
De Acuerdo a la Ley Marco del Empleo Publico concordante con la Ley de
Modernizacién de la Gestion del Estado la codificacion ha sido determinada
considerando el numero de Pliego y el Grupo Ocupacional para dicho efecto se ha
asignado los siguientes codigos:

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

4.2. CODIFICACION

CLASIFI-

GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGOS CACION

Rector (a)
FUNCIONARIO PUBLICO Vicerrector (a) Académico
Vicerrector (a) Investigacion

FP

Docente Ordinario — Principal
Docente Ordinario — Asociado
Docente Ordinario — Auxiliar
Docente Contratado

Decano (a)

Director (a) de Escuela Profesional RE
Director (a) de Unidad de Posgrado
Director (a) de Unidad de Investigacion
Director del Instituto De Investigacion
Director (a) de Departamento Académico

REGIMEN ESPECIAL

Secretario (a) General
Director (a) General de Administracién EC
Asesor (a)

Defensor ( a) Universitario

EMPLEADO DE CONFIANZA

Director (a) de Filial
Director (a) de Oficina de Asesoria Juridica | SP-DS
Director (A) de Oficina de Planeamiento Y
Presupuesto

Director (A) De Oficina

Director (a) de Unidad

Jefe de Organo de Control Institucional

Jefe (A) de Oficina

Jefe (A) de Unidad

SERVIDOR Jefe(A) de la Unidad Formuladora
PUBLICO Jefe(A) de la Unidad de Planeamiento
Jefe(A) de la Unidad de Presupuesto
Jefe(A) de la Unidad de Modernizacion
Jefe(A) de la Unidad de Estadistica
Jefe(A) de la Unidad de Recursos| EJ
Humanos

Jefe(A) de la Unidad de Abastecimientos
Jefe(A) de la Unidad de Tesoreria

Jefe(A) de la Unidad de Contabilidad
Jefe(A) de Ila Unidad de Bienes
Patrimoniales

DIRECTOR
SUPERIOR

EJECUTIVO
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Jefe(A) de da Unidad Ejecutora de Vgt
Inversiones ~p
Jefe(A) de Ila Unidad de Servicios
Generales

Coordinador (A)

Jefe de Practica

Profesional |

Profesional Il

Profesional llI

ESPECIALIS | Abogado | SP-ES
TA Abogado Il

Abogado llI

Abogado IV

Abogado V

Arquitecto |

Arquitecto Il

Arquitecto llI

Analista de Sistema Pad |
Analista de Sistema Pad I
Asistente Social llI
Asistente Social Il
Asistente Social |

Auditor |

Auditor I

Auditor I

Auditor IV

Bibliotecario |
Bibliotecario Il

Cirujano Dentista |
Cirujano Dentista Il
Contador |

Contador I

Contador llI

ESPECIALIS | Economista ll

TA Economista IV SP-ES
Enfermeral |

Enfermeralll

Estadistico Il

Especialista en Estadistica E Indicadores Il
Especialista Administrativo |

Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo V

Especialista en Recursos Humanos
Especialista en Finanzas |

Especialista en Finanzas I

Especialista en Finanzas IV
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Especialista en Inspectoria Il

Especialista en Proyectos de Inversion Il
Especialista en Estudios Definitivos
Especialista en Infraestructura Il
Especialista en Estudios de Infraestructura
Il

Especialista en Insercion Laboral a los
Graduados

Especialista en Relaciones Publicas |
Especialista en Archivo |

Especialista en Planeamiento

Especialista en Presupuesto |

Especialista en Presupuesto Il

Especialista en Formulacion y Evaluacion
de Proyectos de Inversion Il

Especialista en Programacién de Proyectos
de Inversion

Especialista en Psicopedagogia |
Especialista en Psicopedagogia Il
Especialista en Racionalizacion |
Especialista en Racionalizacion Il
Especialista en Recursos Humanos |
Especialista en Recursos Humanos I
ESPECIALIS | Especialista en Tecnologias de la
TA Informacién y Comunicacion | SP-ES
Especialista en Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion Il

Especialista Legal |

Especialista en Contrataciones con el
Estado

Especialista en Cooperacion Técnica
Especialista en Seguridad y Salud en el
Trabajo |

Especialista En Recreacion Y Deportes
Ingeniero |

Ingeniero I

Médico Il

Psicdlogo |

Quimico |

Relacionista Publico |

Supervisor de Auditoria |

Nutricionista |

Supervisor de Comedor |

Coordinador De Campo  Agricola
Experimental

Técnico IV
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Técnico I 2~
Técnico I '
Técnico |

Artesano |

Artesano Il

Auxiliar Agropecuario |
APOYO Auxiliar de Artesania | SP-AP
Auxiliar de Artesania Il

Auxiliar de Caja |

Aukxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de Laboratorio Il

Auxiliar de Nutricion |

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Chofer |

Chofer I

Técnico Electricista |

Oficinista |

Oficinista Il

Operador de Equipo Electrénico |
Recaudador |

Secretaria |

Secretaria lll

Secretaria IV

APOYO Secretaria V SP-AP
Técnico Administrativo |

Técnico Agropecuario |

Técnico en Almacén |

Técnico en Archivo

Técnico en Auditoria |

Técnico en Biblioteca |

Técnico en Comunicacion |
Técnico en Deporte |

Técnico en Informatica |
Operador de Pad |

Programador de Sistema PAD il
Técnico en Seguridad |
Topoégrafo |

Coordinador de Granja

4.3. CLASES DE CARGOS

GRUPO CARGO ESTRUCTURAL SIGLAS PAGINA
OCUPACIONAL

FP: Funcionario Publico
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EC: Empleado de Confianza
SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
SP-EJ: Servidor Publico — Ejecutivo

SP-ES: Servidor Publico — Especialista

SP-AP: Servidor Publico — Apoyo

RE: Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplométicos, docentes universitarios,
personal militar y policial, y otros previstos por la legislacion vigente Ley N° 30057 Ley del
Servicio Civil, Primera Disposicion Complementaria Final, carreras especiales las
normadas por: b) Ley 23733, Ley Universitaria”. La cual es reemplazada por la nueva Ley
Universitaria Ley N° 30220.

I. CARGOS ESTRUCTURALES FUNCIONARIO PUBLICO

1. RECTOR

CARGO RECTOR

G. OCUPACIONAL FUNCIONARIO PUBLICO | CLASIFICACION 1: FP

. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de
los limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

El Rector es el personero y representante legal de la universidad. Tiene a su cargo y a
dedicacion exclusiva, la direccion, conduccion y gestion del gobierno universitario en
todos sus ambitos.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

9)
h)

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

Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa,
econodmica y financiera.

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

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

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

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

Transparentar la informaciéon econémica y financiera de la universidad.

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

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — LINAMRA 2020

'DE APU RIMAC Oficina de Racionalizacién




UINIVINDIVAD INAUIUINAL

& | MICAELA BASTIDAS DIRECCION DE PLANIFICACION
DE APURiMAC Oficina de Racionalizacién

lll. REQUISITOS MINIMOS

Para ser elegido Rector se requiere:

1)
2)
3)
4)

5)

Grado académico de doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

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

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

No estar consignado(a) en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

2. VECERRECTOR ACADEMICO

CARGO VICERRECTOR (A) ACADEMICO

G. OCUPACIONAL FUNCIONARIO PUBLICO | CLASIFICACION 1: FP

. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado Académico, dentro de los limites de Ia
Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

C)

d)

9)

h)

)

Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica en la Universidad
Nacional Micaela Bastidas de Apurimac
Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la universidad.
Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el
Estatuto de la universidad.
Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.
Promover y gestionar becas de estudio para docentes, estudiantes y egresados
de la Universidad a nivel nacional e internacional.
Dirigir las relaciones académicas internacionales, asi como la movilidad de
docentes, estudiantes e investigadores.
Supervisar el adecuado cumplimiento de los planes de estudio de formacién
académico en la universidad, asi como sus respectivas actualizaciones.
Supervisa, controla y evalGa el funcionamiento de las oficinas a su cargo e
informar anualmente al consejo universitario.
Proponer al rector los candidatos para ocupar las direcciones de las oficinas
generales a su cargo.
Coordinar con los decanos y el director de la escuela de posgrado la ejecucién
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1)

del plan académico.

Coordinar las politicas de aseguramiento de la calidad de las escuelas.

profesionales.
Las demas atribuciones que le sefialan las respectivas normas aprobadas en
concordancia con la ley universitaria y el presente estatuto.

m) Las demas atribuciones que la ley o el Estatuto le asignen.

lll. REQUISITOS MiNIMOS

1)
2)
3)
4)

5)

Grado académico de doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

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

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

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

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

3. VICERRECTOR DE INVESTIGACION

CARGO VICERRECTOR (A) DE INVESTIGACION

G. OCUPACIONAL FUNCIONARIO PUBLICO | CLASIFICACION 1: FP

l. NATURALEZA DEL CARGO
Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado de Investigacion, dentro de los limites de
la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

Grado académico de doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

Docencia ordinaria en la categoria de principal en el Pert o su equivalente en
el extranjero, con no menos de cinco (5) afos en la categoria.

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

No estar consignado(a) en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
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2)
3)
4)

5)

Grado académico de doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

Docencia ordinaria en la categoria de principal en el Per( o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categoria.

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

No estar consignado(a) en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

Il. CARGOS ESTRUCTURALES EMPLEADOS DE CONFIANZA

4. SECRETARIO GENERAL

CARGO SECRETARIO (A) GENERAL

G. OCUPACIONAL

EMPLEADO DE

CONEIANZA CLASIFICACION | 2-EC

. NATURALEZA DEL CARGO

Velar por el correcto funcionamiento del proceso de refrendo y autenticacion de
titulos, grados, diplomas y otros certificados expedidos por la universidad.

Formula, orienta, ejecuta, supervisa por encargo y en coordinacion con el Rector, las
acciones de caracter técnico-administrativo de la Universidad.

ll. FUNCIONES GENERALES

a.

b.

Proponer al Rectorado las normas y los procedimientos institucionales sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

Asesorar en materia de su competencia a los 6rganos y unidades organicas de
la universidad.

Elaborar los proyectos de resoluciones de la Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario y Rectorado.

Asistir a las sesiones de la Asamblea Universitaria, ejercer el rol de fedatario y
con su firma certificar los documentos oficiales de la universidad.

Elaborar y llevar la custodia de las actas de la Asamblea Universitaria, el
Consejo Universitario y el Rectorado.

Planear, supervisar y evaluar los procesos inherentes a los sistemas de archivo
y tramite documentario, de acuerdo con la normatividad vigente y a las
disposiciones internas de la universidad.

Planear, supervisar y evaluar los procedimientos inherentes al registro de
grados y titulos otorgados por la universidad.

Gestionar el refrendo de los diplomas de grados académicos, titulos
profesionales y certificados de estudios de pregrado y posgrado emitidos por la
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universidad. {

i. Planear, supervisar y evaluar las actividades inherentes a las relaciones
publicas y protocolo.

j. Firmar, registrar y expedir certificaciones oficiales y distinciones honorificas
conferidas por la universidad.

k. Informar y/o emitir opinién al Rectorado sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

I. Las demas que disponga el estatuto universitario.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo de licenciado (a) en la carrera profesional de administracion, derecho,
ingenieria industrial o afines por la formacion.

2) Experiencia general no menor a seis (6) afios.

3) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas a asesoria y/o asistencia técnica en érganos de alta direccion de
organizaciones publicas o privadas.

4) Conocimientos de Ofimatica

5. ASESOR (A)

CARGO ASESOR (A)
EMPLEADO DE 7 -
G.OCUPACIONAL | - o CLASIFICACION | 2-EC

. NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar a los 6rganos de alta direccion para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus
funciones.

Desarrollar actividades de asesoramiento técnico administrativo y politicas sociales a
funcionarios de alto nivel, con estrategias especializadas, que garanticen la toma de
decisiones positivas estratégicas especializadas que garanticen la toma de decisiones
positivas en materia académica y de investigacion.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos que le
sean consultados para la consecucién de los objetivos de la universidad.

b) Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la
universidad.

c) Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos
relacionados a la universidad segun se le solicite.

d) Estudiar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre
diferentes asuntos que se le encomiende.

e) Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto de los temas que se
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le consulten.

f)  Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas de la universida asi,
como con ofras entidades publicas u organizaciones privadas, s&gun
corresponda, sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando el
correspondiente seguimiento y control.

g) Asesorar, orientar y coordinar a alto nivel ejecutivo en materias propias y
especializadas de su quehacer profesional.

h) Representar a los érganos de alta direccién en comisiones y reuniones de trabajo
externas para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la universidad.

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

lli. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos.
2) Experiencia general no menor de seis (06) afios.
3) Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03)
afos.
4) Capacitacion especializada en el area respectiva.
5) Conocimientos de ofimatica.

6. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
EMPLEADO DE -
G. OCUPACIONAL CONEIANZA CLASIFICACION 2-EC

. NATURALEZA DEL CARGO

Brindar soporte técnico a los(as) coordinadores(as) y/o especialistas, de acuerdo con la
normativa vigente, en las actividades relativas a los sistemas administrativos del Estado.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar los procesos y las actividades de las
oficinas de administracién y demas dependencias a su cargo, asi como asesorar a la alta
direccion en aspectos administrativos a fin que la institucion disponga oportunamente de
los recursos necesarios.

Il. FUNCIONES GENERALES

a. Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos
institucionales segin corresponda, en articulacion con los objetivos
institucionales y los 6rganos de linea correspondientes.

b. Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas administrativos que correspondan,
promoviendo la mejora continua de los mismos.

c. Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una
gestion por resultados.

d. Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y
financieras de la universidad.
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e. Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en m
de su competencia.

f. Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con Ila

gestion de las politicas de la universidad.

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

h. Gestionar a los(as) servidores(as) civiles bajo su responsabilidad.

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

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

k. Otras funciones que le encargue el(la) titular de la entidad, que sean de Ley,
estatuto y reglamentos de la Unamba.

lll. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

1) Grado Académico de Bachiller en Administraciéon, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Administrativa o afines a la formacién.

2) Conocimientos técnicos en gestion publica, sistemas administrativos del estado,
relacionados a la materia.

3) Experiencia general no menor de ocho (8) afios.

4) Experiencia no menor de dos (2) afios como jefe o director o de nivel equivalente.

5) Conocimientos de ofimatica

7. DEFENSOR(A} UNIVERSITARIO

CARGO DEFENSOR(A) UNIVERSITARIO
EMPLEADO DE .
G. OCUPACIONAL CONFIANZA CLASIFICACION 2-EC

I. NATURALEZA DEL CARGO

La Defensoria Universitaria de la UNAMBA es un érgano especial, auténomo en el
ejercicio de sus funciones e independiente de los 6rganos de gobierno de la
Universidad. Es la instancia encargada de la tutela de los derechos individuales de los
miembros de la comunidad universitaria y vela por el mantenimiento del principio de
autoridad responsable. Investiga las denuncias y reclamaciones que formulen los
miembros de la comunidad universitaria y propone las medidas correctivas ante las
instancias correspondientes.

Il FUNCIONES GENERALES

a) Velar por el respeto de los derechos individuales de los integrantes de la
comunidad universitaria, frente a los actos u omisiones de las autoridades,
funcionarios o cualquier miembro de la comunidad universitaria que los
vulneren.

b) Es competente para conocer las denuncias y reclamaciones que formulen los
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miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infraccion de /;; AN
derechos individuales. ‘

c) Proponer normas, politicas o acciones que permitan mejorar la defensa de los
derechos de las personas en los diferentes servicios que la Universidad brinda.

d) Se rige por la Constitucién, Ley Universitaria N° 30220, Estatuto, su
Reglamento y demas normas internas que le sean aplicables.

e) Los pronunciamientos, las recomendaciones y las propuestas de la Defensoria
Universitaria no tienen caracter vinculante; por consiguiente, no pueden
modificar acuerdos o resoluciones emanadas de los 6érganos de gobierno de la
Universidad que corresponden a un procedimiento de la Ley y normas
conexas.

f) Toda actuacion de la Defensoria Universitaria debe garantizar la absoluta
confidencialidad a cualquier miembro de la comunidad universitaria bajo
responsabilidad, dando cuenta a las autoridades competentes segln sea el
caso.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser profesor ordinario con una antigliedad minima de cinco (05) afios en la
docencia en la Universidad y acreditar una sdlida trayectoria ética, profesional y
académica vinculada con la promocién y defensa de los derechos de las
personas.

2) No tener sanciéon administrativa o penal vigente, ni proceso administrativo
disciplinario al interior de la Universidad

3) Otros que establezca el Reglamento de la Defensoria Universitaria.

ll. CARGOS ESTRUCTURALES REGIMEN ESPECIAL

8. DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL

CARGO DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL
G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION |7: RE

. NATURALEZA DEL CARGO

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

Il. FUNCIONES GENERALES:
g) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre
los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
h) Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacién de tesis o trabajos de
investigacion, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o
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posgrado.
Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

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

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

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado, emitiendo informe sobre ello.

m) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion

en el area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

lll. REQUISITOS MINIMOS

1)
2)
3)
4)

5)

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

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

Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta
categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y
trayectoria académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.
Los requisitos se encuentran establecidos en los Articulos 82 y 83.1 de la Ley
N° 30220, Ley Universitaria

Cumplir los demas requisitos que contempla el Estatuto y Reglamento General
de la Unamba.

9. DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO

CARGO DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION | 7:RE

I. NATURALEZA DEL CARGO

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

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)

d)

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

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de
investigacion, de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
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e) Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco - {7
de las acciones de proyeccion social universitaria.

f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado, emitiendo informe sobre ello.

g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacién en
el area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1) Grado académico de maestro para la formacion en el nivel de pregrado.

2) Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.

3) Por excepcién, podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta
categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y
trayectoria académica, con mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.

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

5) Cumplir los demas requisitos que contempla el Estatuto y Reglamento General
de la Unamba.

10.DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR

CARGO DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR
G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 7: RE

. NATURALEZA DEL CARGO

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

Il. FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

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

f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado, emitiendo informe sobre ello.
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g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializ ? S
en el area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria. '

lll. REQUISITOS MiNIMOS:
1) Grado académico de maestro.
2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.
3) Los requisitos se encuentran establecidos en los Articulos 82 y 83.3 de la Ley
N° 30220, Ley Universitaria.
4) Cumplir los demas requisitos que contempla el Estatuto y Reglamento General
de la Unamba.

MANIIAI NF C1 ACIFICANNAD NE CADANAC — IINAMRA sAnA



VINIV LIWJIVALY INALCITUINAL

MICAELA BASTIDAS DIRECCION DE PLANIFICACION

5 | DE APURiM AC Oficina de Racionalizacion

11.DOCENTE CONTRATADO

CARGO DOCENTE CONTRATADO

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 7: RE

i. NATURALEZA DEL CARGO

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

Prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija su
contrato.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

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

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

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado, emitiendo informe sobre ello.

lll. REQUISITOS MiNIMOS:

1)
2)

3)
4)

Grado académico de maestro para la formacion 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.

Cumplir los demas requisitos que contempla el Estatuto y Reglamento General
de la Unamba.
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12.DECANO

CARGO DECANO

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION | 7-RE
I. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Decanato, dentro de los limites de la Ley N° 30220,
Ley Universitaria, y del estatuto universitario, por un periodo maximo de cuatro (4)
afos consecutivos.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

9)

h)

Presidir el Consejo de Facultad.

Dirigir administrativamente la Facultad.

Dirigir académicamente la Facultad, a través de los(as) directores(as) de los
Departamentos Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de
Posgrado.

Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece la Ley.

Designar a ios(as) directores(as) de las Escuelas Profesionales, Instituto de
Investigacion y las Unidades de Posgrado

Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que
incurran en faltas conforme lo sefiala Ley.

Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de
funcionamiento y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

Las demas que disponga la Ley, el estatuto universitario y demas
Reglamentos.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Grado académico de doctor(a) o maestro(a), el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales. Se exceptlia de este requisito, a los(as)
docentes en la especialidad de artes, de reconocido prestigio nacional o
internacional.

Docencia en la categoria de principal en el Pert o en el extranjero, con no
menos de tres (3) afos en la categoria.

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

No estar consignado(a) en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

No estar consignado(a) en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
Los requisitos se encuentran establecidos en el Articulo 69° de la Ley N° 30220,
Ley Universitaria.
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13.DIRECTOR(A) DE ESCUELA PROFESIONAL

CARGO DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 07-RE

. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion de la Escuela Profesional, dentro de los

limites

de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

9)

Elaborar y proponer al Consejo de Facultad lineamientos de politica, normas y
procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y
actualizacion curricular de la carrera profesional para la formacién vy
capacitacion de alumnos(as) del pregrado, hasta la obtencién por estos del
grado académico y titulo profesional correspondiente

Asesorar al Consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a
su competencia funcional

Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a
su competencia funcional.

Mantener ordenada y actualizada la informacién institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Las demas que disponga el estatuto universitario.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

4)

o)

Grado académico de doctor(a) o maestro(a).

Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante
los ultimos diez (10) anos.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad
Universidad.

Articulo 36° de la Ley Universitaria, ...""Las Escuelas Profesionales estan
dirigidas por un Director de Escuela, designado por el Decano entre los
docentes principales de la Facultad con doctorado en la especialidad,
correspondiente a la Escuela de la que sera Director
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14.DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD DE POSGRADO

CARGO DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD DE POSGRADO

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 07-RE

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion de la Unidad de Posgrado, dentro de los
limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

i)

Dirigir, en atencibn a las politicas de la Facultad, las facultades
correspondientes, las maestrias y/o los doctorados

Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigacion de posgrado.

Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de
posgrado de la Facultad para la socializacion de informacién sobre su estado, la
toma decisiones sobre asuntos especificos y la disposicion de ejecuciéon de
acciones necesarias para el cumplimiento de objetivos.

Informar con regularidad al Consejo de Facultad sobre la situacién académica y
administrativa de las maestrias y/o doctorados.

Proponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacion a la instancia
respectiva, la creacién, la suspension, el funcionamiento, la fusién o la
cancelacion de los programas de posgrado.

Proponer, en coordinacién con el(la) decano(a), el nimero de vacantes de las
maestrias y/o doctorados en los procesos de admision para su aprobacion.
Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su
competencia funcional

Mantener ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Las demas que disponga el estatuto universitario.

lil. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)
4)

5)

Grado académico de doctor(a) o maestro(a)

Experiencia general no menor de seis (6) arios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) afos.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

" Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, aprobado por Resolucién
N° 001-2020-AU-UNAMBA Articulo 38°Esta dirigida por un docente con igual o
mayor grado a los que otorga."
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15.DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

CARGO DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 07-RE

. NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccién de la Unidad de Investigacion, dentro de los
limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Elaborar y proponer al Consejo de Facultad y al Vicerrectorado de
Investigacion, previa coordinacion el(la) decano(a), lineamientos de politica,
normas y procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacion de los
resultados de las investigaciones, la transferencia tecnoldgica y el uso de las
fuentes de investigacion, integrando fundamentalmente a la universidad, la
empresa y las entidades publicas.

Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacion que
se desarrollan a través de las diversas unidades académicas.

Informar y/o emitir opinion al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de
Investigacion y demas o6rganos competentes de la entidad, sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Informar y/o emitir opinion al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de
Investigacion y demas o6rganos competentes de la entidad, sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Mantener ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Las demas que disponga el estatuto universitario.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1)
2)
3)

4)

9)
6)

Grado académico de doctor(a) o maestro(a)

Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante
los ultimos diez (10) afios.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad.

Articulo 37°La Unidad de Investigacion, o la que haga sus veces, es la unidad
encargada de integrar las actividades de Investigacion de la Facultad. Esta
dirigida por un docente con grado de Doctor."
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16.DIRECTOR(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

CARGO DIRECTOR(A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION | 07-RE

I. NATURALEZA DEL CARGO
Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Departamento Académico, en
coordinacion con el(la) responsable de Facultad, dentro de los limites de la Ley N°

30220,

Ley Universitaria, y del estatuto universitario

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

i)
)

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
actividades académicas de la Facultad.

Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al
Consejo de Facultad para su aprobacion respectiva.

Consolidar y revisar el curriculo de estudios y los silabos de las distintas
asignaturas, asi como supervisar su avance.

Asignar la carga académica y las horas lectivas, respetando la especialidad
del(la) docente.

Evaluar periédicamente el desempefio y rendimiento académico de los(as)
docentes y estudiantes, asi como el cumplimiento de sus responsabilidades y
de las normas académicas establecidas.

Formular, realizar y actualizar programas de capacitacion y actualizacion
didactica, sistema de evaluacion y tecnologia educativa para los(as) docentes,
asi como proporcionar material educativo a los(as) estudiantes.

Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafén y legajo del personal docente de
la Facultad en las diversas modalidades de relacion laboral con la universidad
llevando el récord de estos para todos los efectos académicos y administrativos
que correspondan.

Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los(as)
docentes, con el fin de evaluar el trabajo lectivo y emitir los informes
correspondientes al Decanato.

Elaborar el plan de trabajo anual del departamento en coordinaciéon con los
érganos y unidades organicas de asesoramiento y/o apoyo de la universidad.
Las demas que disponga el estatuto universitario.

ll. REQUISITOS MiINIMOS:

1)
2)
3)

4)
9)

Grado académico de doctor(a) o maestro(a)

Experiencia general no menor de seis (6) arios.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad.

"Articulo 33 de la Ley universitaria: Estan dirigidos por un Director, elegido
entre los docentes principales por los docentes ordinarios pertenecientes al
Departamento de la Facultad correspondiente."
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17.DIRECTOR DE INSTITUTO DE INVESTIGACION

CARGO DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION | 7-RE

. NATURALEZA DEL CARGO

Planear, dirigir y evaluar las actividades que desarrolla el instituto de investigacion.
Tiene la facultad de gestionar de forma independiente los recursos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades planificadas y la consecucién de los
objetivos cuantitativos de manera coordinada con las oficinas de la Direccion General
de Administracion.

Il. FUNCIONES GENERALES:

a)

s))

h)

Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Comité técnico y del directorio de los
institutos.

Elaborar el presupuesto del instituto.

Supervisar el trabajo de investigacion que se desarrolla en el instituto

Convocar y presidir las reuniones del comité técnico

Asesora en asuntos de su competencia.

Prepara las bases de los convenios de investigacion que se realicen en el
instituto

Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de
Control.

Demas funciones que establecen el Reglamento Interno del Instituto, el
estatuto y el Reglamento General de la Unamba.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1)

Lo que establece el Estatuto y Reglamento General de la Unamba.
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18.DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA DE POSGRADO

CARGO DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO
G. OCUPACIONAL REGIMEN ESPECIAL CLASIFICACION 7-RE
. NATURALEZA DEL CARGO

Representar a la escuela de posgrado ante el Consejo Universitario y la Asamblea
Universitaria, preside las sesiones del Directorio de la Escuela de Posgrado y ejecuta
sus acuerdos.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Convocar y presidir las sesiones del directorio, asi como cumplir y hacer
cumplir sus acuerdos y los de la asamblea Universitaria y del Consejo
Universitario, tiene voto dirimente en casos de empate.

Ejercer la gestion académica de la EPG a través de los Directores de Unidades
de Posgrado y coordinaciones de los programas de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto y lo que sefiala el Reglamento General de la
UNAMBA.

Supervisar el funcionamiento de las diferentes dependencias de la EPG.
Ejercer la gestion Administrativa, econémica y financiera de la EPG, de
acuerdo a lo establecido en el Estatuto y lo que sefala el Reglamento General
de la UNAMBA.

Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario.

Presentar al Directorio, para su aprobacién el Plan estratégico y el Plan
Operativo Anual de la EPG y velar por su cumplimiento.

Transparentar la informacion académica, econdmica y financiera de la EPG a
través del portal institucional.

Promover y gestionar los procesos de autoevaluacion de los programas de
maestria y doctorado de la EPG, con fines de mejora y acreditacion.

Publicar las actas aprobadas y resoluciones del directorio.

Autorizar los gastos extraordinarios acorde al Reglamento de la EPG.

Elevar oportunamente al Rector, el Plan Operativo Anual de la EPG

Elevar al Consejo Universitario, la propuesta de los curriculos de estudios de
los programas de posgrado para su ratificacion.

Firmar diplomas certificados y constancias pertinentes de la EPG.

Emitir cartas de aceptacioén y constancias de pos doctorados.

Promover convenios con otras universidades y entidades cooperadoras y asi
como actividades para la captacion de fondos destinados a la investigacion de
nivel graduado.

Las demas atribuciones de acuerdo a Ley, el Estatuto Universitario y demas
Reglamentos.
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lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser ciudadano en ejercicio.

2) Ser docente en la categoria de principal en el Perli o en el extranjero, con no
menos de cinco (5) afos en la categoria.

3) Tener grado de Doctor en su especialidad, el mismo que debe de haber sido
obtenido con estudios presenciales.

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

5) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

7) Ser docente de algo de los programas de estudios que ofrece la escuela de
posgrado y no necesitar ser miembro del directorio.

IV. CARGOS ESTRUCTURALES SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO

SUPERIOR
19. DIRECTOR(A) DE FILIAL
CARGO DIRECTOR (A) DE FILIAL
SERVIDOR  PUBLICO- .
G. OCUPACIONAL DIRECTIVO SUPERIOR CLASIFICACION 4SP-DS

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas, administrativas y
econdémicas de la filial, para el cumplimiento de sus funciones, la vision, mision,
objetivos y fines de conformidad a la Ley Universitaria, Estatuto y Reglamento de
Organizacion y Funciones y normas vigentes.

La filial es una unidad orgéanica y académica desconcentrada, no tienen autonomia ni
personeria juridica propia, esta organizado su estructura organica de acuerdo a las
caracteristicas.

Il. FUNCIONES GENERALES
a) Monitorear el desenvolvimiento de los integrantes de los grupos internos de
trabajo.
b) Coordinar y supervisar, de corresponder, el disefio y la ejecucion de los
instrumentos de gestién interna.
c) Representar a la Filial ante los 6rganos de gobiernos de las Facultades de la
Universidad, ante instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.
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d) Cumplir y hacer cumplir las politicas, reglamentos, normas y disposiciones R
establecidas en el ambito de su competencia.

e) Autorizar y refrendar en los libros auxiliares, los registros de las operaciones
contables de la filial, en concordancia con lo establecido en las normas legales y
disposiciones establecidas.

f) Impulsar la mejora continua de la calidad de ensefianza aprendizaje, fomentando
a la investigacion, que responda a las necesidades de la sociedad regional y
nacional, a través de la Responsabilidad Social.

g) Informar semestralmente al Rectorado sobre la gestion como representante de la
Universidad, la memoria anual y el informe de rendicion de cuentas del
presupuesto del afio ejecutado, para su evaluacién y aprobacion dentro del
calendario establecido.

h) Proponer e informar al Rector la suscripcion de convenios interinstitucionales
con Universidades, organismos publicos o privados nacionales o extranjeros en
beneficio de la Universidad vy la filial.

i) Coordinar, organizar, dirigir y controlar el proceso de admision de las Escuelas
Profesionales de la Filial en los plazos establecidos y de acuerdo con los
lineamientos y las disposiciones académicas y administrativas establecidas.

i) Refrendar la carga académica de la Filial a propuesta de los Directores de las
Escuelas Profesionales y remitirlas a la sede para su ratificacion y aprobacion.

k) Autorizar, controlar y liquidar los gastos que efectie la Filial en base a la
documentacioén sustentatoria y las disposiciones administrativas establecidas.

[) Elaborary proponer informes técnicos en materia de su competencia.

m) ldentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa.

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

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Grado de bachiller en Administraciéon, Economia, Ingenieria, y otros
2) Experiencia general minimo de cinco (5) afos.
3) Experiencia no menor de tres (3) afos desempefiando en funciones
relacionadas al cargo
4) Conocimientos de Ofimatica
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20.OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CARGO DIRECTOR DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SERVIDOR PUBLICO -
G. OCUPACIONAL DIRECTIVO SUPERIOR CLASIFICACION 3-SP-DS

I. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
de asesoria juridica y legal a los 6rganos de gobierno, asi como a los 6rganos las
unidades organicas de la Universidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos
técnicos del 6rgano o unidad organica a su cargo.

b. Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad
organica de asesoramiento 0 apoyo a su cargo se encuentren debidamente
articuladas con las demas instancias de la universidad.

c. Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el
ambito de su competencia.

d. Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes,
estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad organica a su cargo.

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

f. Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g. Emitir opinion juridica, elaborar o participar en la formulacion de proyectos
normativos sobre asuntos que se sometan a su consideracion, visandolos
cuando corresponda.

h. Interpretar y emitir dictamen para la aplicaciéon de los dispositivos legales
relacionados con la Universidad.

i. Compilar, concordar y sistematizar la legislacion de competencia de la
institucion.

j- Asesorar a los 6rganos y unidades organicas de la Universidad en todos los
aspectos institucionales de caracter juridico-legal, a su solicitud.

k. Dictaminar, informar y absolver consultas requeridas por los 6rganos de la
Universidad, relativos al campo de su competencia.

I.  Formular o revisar los proyectos de convenios y elaborar los contratos en los
que intervenga la Universidad, dando opinion técnica por escrito.

m. Encargarse de los procesos judiciales y administrativos de la Institucion.

n. Participar en las acciones administrativas que demanden representacion legal.

0. Las demés encargadas por el titular de la entidad y otras contenidas en la Ley,
Estatuto y Reglamentos de la Unamba.
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lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos.

2) Experiencia general no menor de seis (6) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) afos.

1) Capacitacién especializada y actualizada en el area.

21.OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CARGO DIRECTOR (A) DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
SERVIDOR PUBLICO -
G. OCUPACIONAL DIRECTIVO SUPERIOR CLASIFICACION 3-SP-DS
. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de
planificacion, organizacién, presupuesto, racionalizacion y modernizacion de métodos y
procedimientos y actividades especializadas inherentes al 6rgano a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos
técnicos del 6rgano o unidad organica a su cargo.

b. Supervisar que los procesos y actividades al interior del érgano o unidad
organica de asesoramiento o apoyo a su cargo se encuentren debidamente
articuladas con las demas instancias de la universidad.

c. Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el
ambito de su competencia.

d. Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes,
estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad organica de
asesoramiento o apoyo a su cargo.

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

f.  Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

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

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

i. Proponer al Consejo Universitario, la politica y las normas de caracter
asesoramiento en materia de politicas de planificacion y presupuesto.

j. Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de presupuesto,
planeamiento, inversion publica y modernizacion institucional.

k. Asesorar a los diferentes 6rganos y unidades organicas en la formulacién de
politicas institucionales.

| Formular y dirigir la elaboracién del plan operativo institucional y el plan
estratégico, asi como evaluar el logro e impacto de los mismos.
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m. Implementar los sistemas de gestion presupuestal, sistema de endeudamieLrl/ﬁ)/~
sistema nacional de inversion publica, competitividad regional y otros sistemas
administrativos del sector publico en materia de su competencia.

n. Proponer e implementar los nuevos modelos de organizacion y gestion de
procesos en relacion a la mejora de los sistemas de presupuesto, planificacion,
financiamiento y/o inversién y efectuar las evaluaciones de gestion de los
procesos.

o. Proponer las normas y acciones relativas a la organizacion institucional (ROF,
PAP, TUPA, MAPRO vy las relacionadas con los Sistemas de Planeamiento
Estratégico, de Presupuesto, de Modernizacién de la Gestién Publica y de
Inversién Publica.

p. Las demas que le encargue su Jefe inmediato, establecidas por la Ley,
Estatuto o disponga el Reglamento de Organizaciéon y Funciones.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos.
2) Experiencia general no menor de seis (6) afios.
3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) aros.

22.DIRECTOR(A) DE OFICINA

CARGO DIRECTOR (A) DE OFICINA
SERVIDOR PUBLICO J
G. OCUPACIONAL DIRECTIVG SUPERIOR CLASIFICACION | 3: SP-DS

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al 6rgano de asesoramiento o apoyo a su cargo.

ll. FUNCIONES GENERALES

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

b) Supervisar que los procesos y actividades al interior del érgano o unidad
organica de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las
demas instancias de la universidad.

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

d) Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes,
estrategias e instrumentos propios del érgano o unidad organica de linea a su
cargo.

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestidn
publica en el ambito de su competencia.
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Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

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

lll. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos.
Experiencia general no menor de seis (6) afos.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) afos.

23.DIRECTOR(A) DE UNIDAD

CARGO DIRECTOR(A) DE UNIDAD

SERVIDOR PUBLICO

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 3: SP-DS

DIRECTIVO SUPERIOR

. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al 6rgano de linea a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos
técnicos del 6rgano o unidad organica de linea a su cargo.

Supervisar que los procesos y actividades al interior del érgano o unidad
orgénica de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las
demas instancias de la universidad.

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

Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes,
estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad organica de linea a su
cargo.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizaciéon de la gestion
publica en el ambito de su competencia.

Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

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

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos.
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Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con

equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) afios.

24.JEFE(A) DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO JEFE(A) DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SERVIDOR PUBLICO

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 3: SP-DS

EJECUTIVO

. NATURALEZA DEL CARGO

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de control interno de la gestion
administrativa, técnica y financiera de la universidad, de conformidad con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, sus normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

9)

h)

)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la universidad,
asi como el control externo, por encargo de la Contraloria General de la
Republica.

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

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

Ejercer el control preventivo en la universidad.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la universidad se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento,
informando al Rectorado para que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen funcionarios publicos, servidores
publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la universidad,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito.

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

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

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica
para la ejecucion de las labores de control en el ambito de la entidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
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aplicables de la universidad por parte de sus 6rganos y unidades organicas: &

W e

k) Las demas funciones establecidas en el Reglamento de los Organos de Co“%%o?
Institucional y otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

ll. REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO

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

V. CARGOS ESTRUCTURALES SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO
25. JEFE(A) DE OFICINA

CARGO JEFE DE UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO - .
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ
Il. NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar y realizar el control de las actividades especializadas inherentes a la
unidad organica de asesoramiento o apoyo a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y monitorear las actividades y procesos técnicos del 6rgano o
unidad organica de asesoramiento o apoyo a su cargo.

b) Coordinar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad
organica de asesoramiento o apoyo a su cargo se realicen debidamente
articuladas con las demas instancias de la universidad.

c) Apoyar en la asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad
en el ambito de su competencia.

d) Sugerir proyectos o iniciativas que permitan la ejecucion de politicas, planes,
estrategias e instrumentos propios del érgano o unidad organica de
asesoramiento o apoyo a su cargo.

e) ldentificar y proyectar propuestas innovadoras y de modernizacion de la
gestion publica en el ambito de su competencia.

f) Supervisar a los recursos humanos a su cargo.

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

lll. REQUISITOS MiNIMOS
1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.
2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
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los dltimos cuatro (4) arios. L/

26.JEFE(A) DE UNIDAD

CARGO JEFE(A) DE UNIDAD
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL e IECUTIVG CLASIFICACION | 4:SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y Supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos
del érgano o unidad organica de linea a su cargo.

b) Coordinar que los procesos y actividades al interior del érgano o unidad
organica de linea a su cargo se realicen de manera articulada con las demas
instancias de la universidad.

c) Colaborar en la asistencia técnica especializada a las unidades de la
universidad en el ambito de su competencia.

d) Realizar la proyeccién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios
del 6rgano o unidad organica para ser discutidas y aprobadas por el Director a
cargo.

e) Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modernizacion de la
gestion publica en el ambito de su competencia.

f) Supervisar a los recursos humanos a su cargo.

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

Ill. REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.

2) Experiencia general no menor de cuatro (4) arios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios.

27.JEFE (A) DE LA UNIDAD FORMULADORA

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD FORMULADORA
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION | 4: SP-EJ

I. NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir la formulacién de los Proyectos de Inversién Publica en el marco de los principios,
normas y métodos del Sistema Nacional de Inversion Publica a fin de optimizar el uso de los
recursos publicos
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Il. FUNCIONES GENERALES

a) Formular y proponer el Programa de Proyectos de Inversiéon Publica en el corto !
y mediano plazo de la Institucion, para su respectiva aprobacion.

b) Formular y proponer las normas, directivas, procedimientos, manuales y demas
disposiciones necesarias para regular los aspectos relacionados con los
Proyectos de Inversion Publica, realizando posteriormente su difusién en la
Institucion.

c) Establecer los procedimientos y criterios técnicos que se deben seguir durante
la formulacion de los Proyectos de Inversion Publica en forma coordinada con
los especialistas y asesores en la materia

d) Organizar el plan de trabajo de asistencia técnica y dirigir la asesoria
metodolégica en cada Comité Formulador respecto a los Proyectos de
Inversién Publica, teniendo en cuenta los parametros del Sistema Nacional de
Inversion Publica

e) Mantener informado y asesorar sobre los Proyectos de Inversion Publica y
demas asuntos de su competencia a su jefe inmediato y otras unidades de Ila
institucién que lo requieran

f) Conducir las actividades de asesoramiento, supervisién y evaluacién de los
Proyectos de Inversion Publica en sus diversas fases, asegurando que se
ejecuten de acuerdo a los lineamientos del Sector y concurrentes con el Plan
Estratégico Institucional.

g) Coordinar con los organos correspondientes del Sector los asuntos
relacionados con los Proyectos de Inversion Publica de la Institucion

h) Asistir en el proceso de Planeamiento Estratégico Institucional orientando las
acciones a la optimizacion del empleo de los recursos para la inversion

i) Coordinar con las areas de planeamiento y presupuesto lo relacionado a la
formulacion y programacién de los presupuestos de los Proyectos de Inversion
Publica

j) Ofras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato

lll. REQUISITOS MINIMOS
1) Titulo de Ingenieria o Economia
2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

28.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO
SERVIDOR PUBLICO .
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION | 4: SP-EJ
I. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas en planeamiento estratégico en la
Universidad

MANIIATI NE AT ACUEICANAD NE AADANAC _1IMAMDA ~nAana

' MICAELA BASTIDAS | DIRECCION DE PLANIFICACION .~




2 MICAELA BASTIDAS
%5 | DE APURIMAC

UNIVERNDIVAL NACUIUINAL

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)

h)

Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de planeamiento estratégico

de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la gestion estratégica para asegurar el cumplimiento de
los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacién de las reglas vigentes en materia de planeamiento.

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

Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad vy,
de corresponder, a otras entidades en materias de planeamiento.

Generar mecanismos de articulacion en los ambitos correspondientes para el
logro de objetivos en el marco de politicas, estrategias y planes estratégicos.
Programar y coordinar las actividades de procesos participativos, de
corresponder, en materia de planeamiento de la entidad.

Ill. REQUISITOS MINIMOS

1.

2.
3.

Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller Economia, administracion,
ingenieria  econdmica, ingenieria industrial, investigacion operativa,
contabilidad, derecho, ciencias sociales

Experiencia general no menor de cuatro (4) anos.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

29.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO
SERVIDOR PUBLICO -
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas en el Sistema Nacional de
Presupuesto Publico

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

Planificar y conducir la ejecuciéon del proceso presupuestario de acuerdo a la
normativa vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de presupuesto para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de presupuesto.

Coordinar con ofros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
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f) Definir y dirigir las actividades de organizacién, consolidacion, verifica éﬁgw
presentacion de la informacién presupuestaria generada por la entidad. Yz
g) Coordinar la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en el presupuesto y
sus modificatorias.
h) Programar y coordinar las actividades de procesos participativos en materia de
presupuesto publico, de corresponder
lll. REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Economia, contabilidad,
administracion, ingenieria industrial, ingenieria econémica o afines.

2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afos.

3) Experiencia desempefando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afos

30.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL E ECUTIE CLASIFICACION | 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la modernizacion de la
Universidad.

il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de modernizacion de la
gestion publica, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Hacer seguimiento a los procesos de modernizacion de la gestion publica para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

c) Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia de modernizacion de la
gestién publica.

e) Supervisar el monitoreo y evaluacién de los procesos y procedimientos de la
institucién por medio de indicadores de gestion.

f) Promover la adopcién del enfoque de procesos, simplificacion administrativa,
gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la participacion

ll. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Administracion, derecho, ciencia
politica, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa, contabilidad,
bibliotecologia y ciencias de la informacion o afines

b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afos.

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios
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31.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA
SERVIDOR PUBLICO -
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes al manejo de informacién
e indicadores estadisticos en la Universidad

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de Estadistica de la gestion
publica, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Hacer seguimiento a los procesos de Estadistica de la gestion publica para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

c) Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia de Estadistica de la
gestion publica.

e) Supervisar el monitoreo y evaluacion de los procesos y procedimientos de la
institucién por medio de indicadores de gestion.

lll. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Administracion, derecho, ciencia
politica, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa, contabilidad,
bibliotecologia y ciencias de la informacion o afines

b) Experiencia general no menor de cuatro (4) arios.

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) anos

32.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL & IECUTHG CLASIFICACION | 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES
a) Planificar y conducir la ejecuciéon de los procesos de gestién de recursos
humanos de acuerdo a la normativa vigente.
b) Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de gestion de recursos
humanos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
c) Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
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competencia.

d) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las reglas vigentes en materia de recursos humanos.

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

f) . Representar a la entidad, por delegacion, en funciones vinculadas a Recursos
Humanos, en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller Administracion, ingenieria industrial,
psicologia, relaciones industriales, economia, derecho, asistencia social o
afines.

b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

33.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucién de las actividades de contrataciones, de
acuerdo a la normativa vigente.

b) Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de contrataciones para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

c) Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para
la implementacion de las normas vigentes en materia de contrataciones.

e) Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

f) Programar y coordinar la difusién y capacitacion en el cumplimiento de la
normativa asociada a compras y contrataciones en el ambito de su
competencia.

lll. REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Economia, administracion,
ingenieria industrial, derecho o afines.

b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los dltimos cuatro (4) afios
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34.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA
SERVIDOR PUBLICO -
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

I. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
tesoreria

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
C)

d)

9)

h)

)

K)

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de tesoreria, de acuerdo a la
normativa vigente.

Hacer seguimiento los procesos de tesoreria para asegurar el cumplimiento de
los objetivos operativos vinculados.

Revisar y suscribir la Programacion del Presupuesto de Caja para su
aprobacion, en el ambito de su competencia.

Emitir y suscribir la programaciéon de pagos y otra informacién financiera del
ambito de su competencia.

Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado por el Sistema nacional de
Tesoreria.

Proponer el endeudamiento de mediano y largo plazo, de corresponder.
Proponer la realizacién de arqueos de fondos y valores; y conciliaciones, entre
otros.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para
la implementacién de las reglas vigentes en materia de tesoreria, en el ambito
de su competencia.

Proponer la apertura de caja chica de acuerdo a las necesidades de los
organos de la entidad, en el ambito de su competencia.

Programar y coordinar la difusién y capacitacién en el cumplimiento de la
normativa asociada a tesoreria en el ambito de su competencia

lll. REQUISITOS MiNIMOS
a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Administracion, contabilidad,

b)

economia, ingenieria econdmica, ingenieria industrial, o afines. Experiencia
general no menor de cuatro (4) afos.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

35.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
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SERVIDOR PUBLICO .
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes al Sistema Nacional de
Contabilidad
Il. FUNCIONES GENERALES
a) Planificar y conducir la ejecucién de los procesos técnicos del sistema de
contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.
b) Hacer seguimiento a la ejecucién de los procesos contables para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
c) Emitir opinién e informes técnicos contables en el ambito de su competencia.
d) Proponer normas y procedimientos para su aprobacion, que establezcan
lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia
contable.
e) Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, a otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
f)  Suscribir estados financieros y presupuestales.
g) Programar y coordinar la difusién y capacitacion para la aplicacion de la
normativa asociada a contabilidad en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MIiNIMOS
a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller Contabilidad.
b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

36.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL & IECUTIVD CLASIFICACION | 4: SP-EJ
I. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar conducir la ejecucion de las actividades de prestacion y entrega de
bienes y servicios en materia de administracion de bienes del Estado

b) Hacer seguimiento a la ejecucién de las actividades de prestacion y entrega de
bienes y servicios en materia de administracion de bienes del Estado

c) Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones
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a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Administracion, contabilidad, %\\9:‘
economia, ingenieria econdmica, ingenieria industrial, o afines. Experiencia
general no menor de cuatro (4) afios
b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

37.JEFE (A) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
SERVIDOR PUBLICO :
G. OCUPACIONAL EJECUTIVO CLASIFICACION 4: SP-EJ

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulacion,
implementacion y evaluaciébn de politicas publicas en materias de
infraestructura, transporte y comunicaciones, de acuerdo a la normativa
vigente.

b) Hacer seguimiento de la ejecucion de los procesos de formulacion,
implementacién y evaluacion de politicas publicas en materias de
infraestructura, transporte y comunicaciones para asegurar el cumplimiento de
los objetivos operativos vinculados.

c) Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

e) Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entidad v,
de corresponder, a otras entidades en materia de politicas publicas de
infraestructura, transporte y comunicaciones.

lll. REQUISITOS MiNIMOS

a) Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller en Ingenieria, Arquitectura

b) Experiencia general no menor de cuatro (4) arios.

¢) Experiencia desempeiiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante
los ultimos cuatro (4) afios

38.JEFE (A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
G. OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO | CLASIFICACION 4: SP-EJ
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Il. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y dirigir las actividades especializadas inherentes a la unidad organica de
linea a su cargo.
Il. FUNCIONES GENERALES
a) Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de
gestion institucional.
b) Gestionar a los operadores a su cargo.
c) Controlar la ejecucién de actividades de capacitacion técnica a los operadores
a su cargo para la mejora de la gestion institucional.
d) Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por
los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas
lll. REQUISITOS MiNIMOS
a) Estudios secundarios completos
b) Experiencia general no menor de dos (2) afios.
c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio.

VI. CARGOS ESTRUCTURALES SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
39. COORDINADOR(A)

CARGO COORDINADOR(A)
SERVIDOR PUBLICO )
G. OCUPACIONAL ESPECIALIETA CLASIFICACION | 4: SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, orientar y supervisar las actividades de grupos internos de trabajo en las
unidades organicas.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Monitorear el desenvolvimiento de los integrantes de los grupos internos de
trabajo.

b) Coordinar y supervisar, de corresponder, el disefio y la ejecucién de los
instrumentos de gestién interna.

¢) Coordinar con otras unidades organicas del érgano o de la universidad, de
corresponder, para el ejercicio de las funciones de los grupos internos de
trabajo.

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

e) Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.

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

g) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
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lll. REQUISITOS MiNIMOS
1) Grado de bachiller
2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de tres
(3) afios.
4) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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40.JEFE DE PRACTICA

CARGO

JEFE DE PRACTICA

G. OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

CLASIFICACION

5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Colaborar con la labor docente, ya sea como ayudante de catedra, ayudante de
laboratorio u otras formas analogas de colaboracion.

Il. FUNCIONES GENERALES
a) Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el(los) horario(s)

establecido(s).

b) Colaborar en la elaboracion de materiales para el desarrollo de las sesiones del

Ccurso.

c) Brindar apoyo permanente a los(as) estudiantes en el desarrollo de proyectos u
otras tareas académicas que fueran parte de las practicas.

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

lll. REQUISITOS MINIMOS
1) Titulo Universitario.

2) Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad Nacional

Micaela Bastidas de Apurimac, aprobado por Resolucién.

41.PROFESIONAL IiI

CARGO

PROFESIONAL llI

G. OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

CLASIFICACION

5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Gestionar las actividades especializadas al interior de la unidad a la que pertenece y
coordinar con las que corresponda los aspectos inherentes a las funciones asignadas.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Participar en la elaboracion de

inherentes a su especialidad.

b) Elaborar informes técnicos de su competencia.

lineamientos, planes y/o

instrumentos

c) Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de
informes técnicos a su cargo.
d) Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de
acuerdo a la especialidad del cargo.

e) Las demés que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
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Ill. REQUISITOS MINIMOS

1) Grado de Bachiller
2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
3) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos

(2) afios.

4) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

42.PROFESIONAL II

CARGO

PROFESIONAL II

G. OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

CLASIFICACION

5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Brindar asistencia técnica a los(las) coordinadores(as) y profesionales Ill en las
actividades que correspondan.

ll. FUNCIONES GENERALES
a) Procesar y analizar informacion, y, de requerirse, recogerla y sistematizarla.

b) Elaborar documentos e instrumentos asociados al quehacer de la unidad a la

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

c) Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su area funcional, de acuerdo

con los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

d) Brindar asistencia técnica en aspectos propios de la unidad a la cual pertenece

y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.
e) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

lll. REQUISITOS MiNIMOS
1) Grado de bachiller.

2) Experiencia general no menor de tres (3) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos

(2) afios.

4) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

43.PROFESIONAL |

CARGO

PROFESIONAL |

G. OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

CLASIFICACION

5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a

su area funcional.
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Il. FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

ll. REQUISITOS MINIMOS
1) Grado de bachiller.
2) Experiencia general no menor de un (01) afio.
3) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de un
(01) ano.
4) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

44. ABOGADO |

CARGO ABOGADO |

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Atender asuntos de caracter juridico de la Universidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Estudiar expedientes y emitir informes de caracter técnico legal.

b) Revisar y opinar sobre proyectos de dispositivos legales, directivas y otros.
documentos puestos a su consideracion, concordandolos con la normatividad
vigente.

c) Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales.

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

e) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la
Universidad.

f) Puede corresponderle estudiar e informar sobre proyectos de convenios,
contratos y similares, segun requerimientos.

g) Puede corresponderle intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones,
asociaciones o sindicatos.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional de Abogado.
2) Colegiado y habilitado
3) Capacitaciéon especializada en el area.
4) Ejercicio Profesional minima de dos (2) arios.
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5) Experiencia laboral minima de dos (1) afio en labores de la especialidad.
6) Conocimiento de Ofimatica.
45. ABOGADO I
CARGO ABOGADO i
SERVIDOR PUBLICO - .
G. OCUPACIONAL ESPECILISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

v
v

v

Il. FU
a)

b)

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

Actividades similares a las del Abogado |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

NCIONES GENERALES

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinion legal.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos de caracter institucional
y/o en los que estuviesen en juego los intereses de la universidad.

Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico legal.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la universidad.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacion
de dispositivos legales vinculados con la universidad.

lll. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)

Titulo Profesional de Abogado.

Colegiado y habilitado

Capacitaciéon especializada en el area.

Ejercicio Profesional minima de tres (3) afios

Experiencia laboral minima de dos (2) afio

Experiencia en actividades técnico legales y conduccion de personal.
Conocimiento de Ofimatica.

46. ABOGADO il

CARGO ABOGADO il

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

ANALISTA

. NATURALEZA DEL CARGO

v

v

Ejecucidon de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.
Supervision y ejecucion de actividades de caracter técnico legal de mayor
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v

complejidad y responsabilidad que el Abogado Il.
Supervisa labor de personal profesional.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacién
vigente.

Asesorar en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretacion de
actividades técnico legales.

Formular, coordinar y proponer proyectos de normas y directivas, asi como
emitir informes técnico-legales de su especialidad y competencia.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Proponer politicas de caracter juridico.

Supervisar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.
Representar al Estado y la entidad en aquellos procesos en los cuales haya
recibido delegacion procesal por la autoridad competente.

Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga el Estado
y/o entidad publica.

lll. REQUISITOS MIiNIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Titulo Profesional de Abogado.

Colegiado y habilitado

Capacitacién especializada en el area.

Ejercicio Profesional minima de cuatro (4) afios

Experiencia laboral minima de tres (3) afio

Experiencia en actividades técnico legales y conduccion de personal.
Conocimiento de Ofimatica.

47.ABOGADO IV

CARGO ABOGADO IV
SERVIDOR PUBLICO - . .
G. OCUPACIONAL ANALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO

v

v

v

Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter
juridico.

Actividades similares a las de Abogado lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Ejecutar y validar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la
normativa vigente.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
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c) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

d) Programar las actividades juridicas de la organizacion

e) Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacién de actividades
técnico-legales.

f) Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal.

g) Participar en eventos nacionales e internacionales asumiendo por delegacion,
la representacién de la entidad.

h) Integrar grupos técnicos de trabajo especializado.

i) Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

j) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de
asesoria juridica en el ambito de su competencia.

lIl. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional de Abogado con especializacion en el area.
2) Colegiado y habilitado
3) Amplia experiencia en actividades técnico legales.
4) Experiencia en conduccion de personal
5) Capacitacion especializada en el area.
6) Ejercicio Profesional no menos a cinco (5) afios.
7) Experiencia laboral minima de cuatro (4) afios en labores de la especialidad.
8) Conocimiento de Ofimatica.

48.ABOGADO V

CARGO ABOGADO V
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:ES-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecucion de actividades de estudios
y solucién de asuntos juridicos, resolucion de controversias; asi como la
elaboracion de opiniones técnicas en el ambito de su competencia.

Realiza labores similares a las del Abogado IV, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de asesoria juridica, de
acuerdo a la normativa vigente.

b) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion
vigente.

c) Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

d) Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entidad vy,
de corresponder, a otras entidades en materia legal.

e) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la legislacion
vigente.
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0)

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridic
especializados, emitiendo opinion lega
Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de asesoria juridica para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Emitir opinién legal sobre proyectos de normativa y asuntos juridicos en la
entidad.

Absolver consultas legales y técnicos en aspectos propios y relacionados de la
universidad.

Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad vy,
de corresponder, a otras entidades en materia legal.

Realizar y apoyar en la formulacién de proyectos de contratos de caracter
institucional de la universidad

Asumir las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad.
Representar al Estado y la entidad en aquellos procesos en los cuales haya
recibido delegacién procesal por la autoridad competente.

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico

Revisar y visar aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinién o
hayan sido sometidos a su consideracion.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Titulo Profesional de Abogado con estudios de posgrado de Maestria.
Colegiado y habilitado

Amplia experiencia en actividades técnico legales.

Experiencia en conduccién de personal

Capacitacion especializada en el area.

Ejercicio Profesional no menos a seis (6) afios

Experiencia laboral minima de cinco (5) afios en labores de la especialidad.
Conocimiento de Ofimatica.

49. ARQUITECTO |

CARGO ARQUITECTO I

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-EJ

ESPECIALISTA

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Programacién y ejecucion de actividades de disefio y proyeccién de obras de
arquitectura.

Supervisar la labor de los técnicos

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacién de
proyectos.
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c) Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios,
urbanisticos y otros.

d) Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

e) Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

f) Proponer las bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

g) Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional de Arquitecto con estudios de posgrado de Maestria.
2) Colegiado y habilitado
3) Capacitacion especializada en el area.
4) Ejercicio Profesional no menos a tres (3) afios
5) Experiencia laboral minima de dos (2) afios en labores de la especialidad en
sector publico.
6) Conocimiento de Ofimatica.

50.ARQUITECTO I

CARGO ARQUITECTO I
SERVIDOR PUBLICO - :
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-EJ

. NATURALEZA DEL CARGO

Programacién, disefio, ejecucién, supervision y coordinacion de actividades y
proyectos de arquitectura.
Supervisar la labor de los técnicos

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Formular bases y especificaciones técnicas para las licitaciones y contratos

b) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizaciéon de
proyectos.

c) Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

d) Supervisar los trabajos de construccion con sujecion a los planes y
especificaciones técnicas aprobadas.

e) Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

f) Asesorar en el campo de la especialidad.

g) Proyectar bocetos arquitectdnicos especializados.

lIl. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional de Arquitecto con estudios de posgrado de Maestria.
2) Colegiado y habilitado
3) Capacitacion especializada en el area.
4) Ejercicio Profesional no menos a cuatro (4) afos
5) Experiencia laboral minima de tres (3) afios en labores de la especialidad en
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sector publico.
Conocimiento de Ofimatica.

51.ARQUITECTO Il

CARGO ARQUITECTO il

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-EJ

ESPECIALISTA

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Programacion, disefio, ejecucién, supervision y coordinacién y proyectos de
arquitectura.
Supervisar la labor de los técnicos

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
)

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
Establecer prioridades de los proyectos y programas para su ejecucion.
Formular bases y especificaciones técnicas para las licitaciones y contratos
Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion de
proyectos.

Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

Supervisar los trabajos de construccion con sujecion a los planes vy
especificaciones técnicas aprobadas.

Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

Proponer las bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad.
Otras actividades encomendadas por su jefe inmediato en asuntos de su
especialidad.

lll. REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
9)
6)

7)

Titulo Profesional de Arquitecto con estudios de posgrado de Maestria.
Colegiado y habilitado

Capacitaciéon especializada en el area.

Curso de especializacion en el area

Ejercicio Profesional no menos a cinco (5) afos

Experiencia laboral minima de cuatro (4) afos en labores de la especialidad en
sector publico.

Conocimiento de Ofimatica.
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52.ANALISTA DE SISTEMA PAD |

CARGO ANALISTA DE SISTEMA PAD |
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Implementacién de sistemas de informacion soportados por tecnologias de
vanguardia.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Capacitar a potenciales usuarios de los sistemas que desarrolle.

b) Seleccionar y adaptar tecnologia para el mejor manejo de la informacion en la
Universidad.

c) Apoyar en el andlisis, estandarizacién de las formas de comunicaciéon e
informacioén.

d) Participar en la planeacion y disefio de sistemas de informacion.

e) Documentar y mantener actualizado a través de manuales y procedimientos, el
desarrollo de los trabajos que realice.

f) Desarrollar mecanismos y procedimientos acordes a las politicas de seguridad,
control y continuidad de los servicios.

g) Implementar normativa técnica nacional e internacional aplicable.

h) Estudiar y sistematizar normas técnicas de RED.

i) Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del

~ Sistema de RED. .

J) Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.

k) Coordinar con las organizaciones de la comunidad la aplicaciéon de normas
técnicas.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistema, informatica y/o carreras
afines

2) Especializaciéon y experiencia en metodologia, desarrollo e implementacion de
sistemas tecnolo6gicos relacionados con TICs.

3) Conocimiento y experiencia en modalidades tecnoldégicas de interaccion
electrénica con usuarios de servicios.

4) Conocimiento y experiencia en la aplicacion de nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

5) Conocimiento y experiencia en reingenieria de procesos y reingenieria de
software.

6) Ejercicio profesional minima de tres (3) afos.

7) Experiencia laboral minima de dos (2) afios en funciones similares
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53.ANALISTA DE SISTEMA PAD I

CARGO ANALISTA DE SISTEMA PAD I
SERVIDOR PUBLICO - 2
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Planeacion y disefio de sistemas de informacién soportados por tecnologias de
vanguardia.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar estrategias tecnolégicas y administrativas que aseguren el
mejoramiento del acceso y la difusiéon de informacion electronica mediante la
utilizacién de medios electrénicos de comunicacion.

b) Elaborar propuestas de transferencia y facilitacion de conocimiento en
Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (TICs) y en el desarrollo de
servicios electrénicos en la Universidad.

c) Elaborar propuestas sobre regulacion, estandarizacion y reglamentacion del
desarrollo, implementacion y uso de los servicios electrénicos.

d) Supervisar, orientar y/o asesorar en la organizacion y ejecucion de actividades
RED.

e) Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrollo del
Sistema RED.

f) Elaborar normas, bases, reglamentos, directivas, etc. en lo concerniente a
actividades RED.

g) Evaluar la aplicacion de las normas técnicas de RED.

h) Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

i)  Emitir opinién técnica y resolver casos concernientes a actividades RED.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica y/o
grado de Maestria

2) Especializacion y experiencia en metodologia, desarrollo e implementacion de
sistemas tecnolégicos relacionados con TICs.

3) Conocimiento y experiencia en modalidades tecnoldgicas de interaccion
electrénica con usuarios de servicios.

4) Conocimiento y experiencia en la aplicacion de nuevas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

5) Conocimiento y experiencia en reingenieria de procesos y reingenieria de
software.

6) Ejercicio profesional minima de cuatro (4) anos.

7) Experiencia laboral minima de tres (3) afios en funciones similares.

8) Dominio del idioma inglés (Nivel Avanzado en lectura, escritura y oral)
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54. ASISTENTE SOCIAL |

CARGO ASISTENTE SOCIAL |

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA

l. NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades variadas de programas de servicio social.

v" Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)

d)

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad, a fin de orientar la solucion de los mismos.

Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el pre diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los
recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y
sistemas de servicio social.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario de Asistente Social y/o carreras afines
2) Capacitacion especializada en el Area.
3) Experiencia Profesional no menor a dos (2) arios.
4)Experiencia laboral no menor de (1) afio en funciones similares.
5) Conocimientos de ofimatica.

55.ASISTENTE SOCIAL I

CARGO ASISTENTE SOCIAL I

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades variadas de programas de servicio social.
Il. FUNCIONES GENERALES

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad universitaria a fin de orientar a la solucién de los mismos.

Formular documentos normativos de servicio social.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacién de programas de
bienestar social.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Proponer y/o elaborar normas y directiva relacionadas con actividades de
bienestar social.
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9)

Realizar el pre diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo con los
recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos y
sistemas de servicio social.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
6) Titulo Profesional Universitario de Asistente Social y/o carreras afines
7) Capacitacion especializada en el Area.
8) Experiencia Profesional no menor a tres (3) afios.
9) Experiencia laboral no menor de dos (2) afios en funciones similares.
10) Conocimientos de ofimatica.

56.ASISTENTE SOCIAL llI

CARGO ASISTENTE SOCIAL Il

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

ESPECIALISTA

Il. NATURALEZA DEL CARGO v
Planificar y ejecutar actividades variadas y evaluacion de programas de servicio
social.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

C)
d)

e)
f)
g)
h)

a)
b)

c)

d)

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.

Realizar investigaciones de problemas sociales del trabajador y alumnos, asi
como de su familia a fin de orientar la solucién de los mismos.

Ejecutar programas de salud y de bienestar social.

Desarrollar actividades destinadas a lograr los servicios de la seguridad social
de salud y del sistema previsional de los trabajadores.

Coordinar con entidades publicas y privadas sobre asuntos de servicio social.
Velar por el cumplimiento de los beneficios sociales de los trabajadores.
Participar en la elaboracién de planes y programas de salud y bienestar social
e trabajadores y alumnos.

Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales para el
mejoramiento de los programas de servicio social.

Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el estudio y calificacion sobre la realidad socio econémico de los
trabajadores y alumnos y facilitar la solucién de la misma.

Elaborar y proponer directivas relacionadas con las actividades de bienestar
social.

Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas socio
econdémicos de trabajadores y alumnos.

Asesorar y absolver las consultas en asuntos de su competencia.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos
sistemas de servicio social.
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lIl. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario de Asistente Social y/o carreras afines
2) Capacitacion especializada en el Area.
3) Experiencia Profesional no menor a cuatro (4) afios.
4)Experiencia laboral no menor de tres (3) afios en funciones similares

5) Conocimientos de ofimatica.

57. AUDITORI
CARGO AUDITORI
SERVIDOR PUBLICO - : ]
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar las actividades de auditoria, fiscalizacion e investigacion contable,
financiero, administrativo, tributario académico conforme al Plan Anual de Control y
las disposiciones aprobadas por la CGR.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.

Realizar auditorias especializadas programadas.

Indagar y/o recopilar informacién relacionada con la dependencia por auditar.
Programar, coordinar y/o ejecutar auditorias, examenes especiales vy
actividades de control.

Formular informes finales de las auditorias practicadas.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentado por
las dependencias auditadas.

ll. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado. Segun las necesidades
del OCI.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditora
privada.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un
delito doloso.

No tener deuda pendiente de pago por sancion penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener procesos judiciales pendiente iniciado por el estado, derivado de
una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién
publica

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

10)No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
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desemperio profesional establecidas en las Normas Generales de Co T
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cddie
de Etica de la Funcién Publica.

11) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segln corresponda,
relacionadas con la funcién que desarrolla.

58.AUDITORIII
CARGO AUDITORII
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar las actividades de auditoria, fiscalizacion e investigacion contable,
financiero, administrativo, tributario académico conforme al Plan Anual de Control y
las disposiciones aprobadas por la CGR.
v' Actividades similares a las del Auditor I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v" Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencia por auditar.

b) Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacién y control
financiero.

c) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales
y detectar anomalias.

d) Practicar auditorias, examenes especiales, actividades de control y elaborar las
actas respectivas.

e) Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

f) Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentadas por
las dependencias auditadas.

g) Participar en la redacciéon de Informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

lll. REQUISITOS MiNIMOS DE CARGO.

1) Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado. Segun las necesidades
del OCI.

2) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditora
privada.

3) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

4) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

5) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisiéon de un
delito doloso.

6) No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

7) No haber sido sancionado con destitucién o despido.
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8) No mantener procesos judiciales pendiente iniciado por el estado, derivado de
una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién
publica

9) No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

10)No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

11)Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segun corresponda,
relacionadas con la funcién que desarrolla.

59. AUDITOR Il
CARGO AUDITORI I
SERVIDOR PUBLICO - :
G. OCUPACIONAL ESBECIALIETA CLASIFICACION | 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Supervision, ejecucion y coordinacion de programas de fiscalizacion e investigacion
contable, financiero, administrativo, tributaria, gestion y académico, conforme al
Plan Anual de Control y las disposiciones aprobadas por la CGR.
v Actividades similares a las de Auditor Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de programas y funciones de
auditoria.

b) Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en materia
de auditoria y control.

c) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de auditoria
y examenes especiales.

d) Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondiente.

e) Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiento de las medidas
correctivas recomendadas.

f) Participar en acciones de capacitacion relacionadas con el area.

g) Efectuar informes, estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental.

h) Supervisar la labor de personal profesional.

lll. REQUISITOS MiNIMOS DE CARGO.

1) Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado. Segun las necesidades
del OCIl. Con Estudios de postgrado y/o especializacion en control
gubernamental.

2) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditora
privada.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — IINAMRA 2020



| | MICAELA BASTIDAS DIRECCION DE PLANIFICACION
«25 | DE APURIMAC Oficina de Racionalizacién

3) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado. /

4) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta. )

5) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisioén de un
delito doloso.

6) No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

7) No haber sido sancionado con destitucion o despido.

8) No mantener procesos judiciales pendiente iniciado por el estado, derivado de
una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién
publica

9) No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

10)No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
desemperfio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica.

11)Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segun corresponda,
relacionadas con la funcién que desarrolla.

60.AUDITOR IV
CARGO AUDITOR IV
SERVIDOR PUBLICO - :
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO
Planificaciéon, conduccién, direccién y coordinacién de funciones variadas
simultaneo, posterior y complejas de control en la Universidad, conforme al Plan
Anual de Control y las disposiciones aprobadas por la CGR.

v' Actividades similares a las del Auditor lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

v" Supervisar la labor de personal profesional similares a las de Auditor II,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria e inspectoria interna y
externa.

b) Formular y elevar a la alta direccion la politica de control a nivel institucional

c) Participar en reuniones de coordinacion e integracion con el equipo de
planeamiento y proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser
necesario.

d) Proponer politicas de auditoria para la implantacion de programas de trabajo.

e) Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o fraudes tributarios,
malversacion y/o deficiencias administrativas.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — UNAMBA 2020



MICAELA BASTIDAS DIRECCION DE PLANIFICACION
DE APURIMAC Oficina de Racionalizacién

f)

Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria.

g) Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control

gubernamental.

h) Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.

i)

)
K)

)

Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria, segin los
dispositivos legales.

Emitir opinién sobre aspectos contables y financieros.

Completar el conocimiento de la entidad y la materia a examinar mediante la
aplicacion de proceso sistematico e iterativo de recopilacion y analisis de
documentacion, aplicacion de técnicas de auditoria y la evaluacion del disefio y
eficacia operativa del control interno e informar sus resultados al jefe de
comision.

Proponer los ajustes a los objetivos o procedimientos de auditoria contenidos
en el plan de auditoria inicial debidamente justificada.

m) Definir la seleccién de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones,

n)

0)

P)

Q)

r)

s)

normas y procedimientos establecidos.

Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y
obtener evidencias apropiada y suficiente seglin la normativa de auditoria de
cumplimiento.

Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas
deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento a los
dispositivos legales aplicables disposiciones internas y estipulaciones
contractuales establecidas.

Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas en
los informes de los dérganos conformantes del Sistema Nacional de Control,
comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Elaborar y comunicar las desviaciones de cumplimiento de acuerdo a la
normatividad vigente.

Evaluar los comentarios de las personas comprendidas en las presuntas
desviaciones de cumplimiento.

Elaborar y registrar la documentacién de auditoria en forma oportuna e integra,
en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado. Segun las necesidades
del OCl. Con Estudios de postgrado y/o especializacion en control
gubernamental.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditora
privada.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un
delito doloso.

No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — UNAMBA 2020




DIRECCION DE PLANIFICACION / SN
Oficina de Racionalizacion /

7) No haber sido sancionado con destitucion o despido.

8) No mantener procesos judiciales pendiente iniciado por el estado, derivado de
una accidn de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion
publica.

9) No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador
por parte de la CGR.

10) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y
desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cadigo
de Etica de la Funcién Publica.

11) No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la
realizacién de los servicios de control, en el ultimo afno.

12) Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, seglin corresponda,
relacionadas con la funcién que desarrolla.

61. BIBLIOTECARIO |

CARGO BIBLIOTECARIO |
SERVIDOR PUBLICO - - )
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Planear, coordinar y controlar actividades profesionales de Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Programar, coordinar y normar los diversos aspectos de procesamiento técnico
y automatizaciéon del material bibliografico y documental.

b) Coordinar y procesar el registro e ingreso y distribucién de los materiales
bibliograficos e informaticos para el area de circulacién de la Biblioteca.

c) Clasificar el material bibliografico para su catalogacién conforme los sistemas y
normas técnicas.

d) Coordinar con jefe de la Unidad, sobre normas y directivas referentes al
resguardo del patrimonio bibliografico.

e) Realizar inventarios en forma permanente del material bibliografico y participar
en el inventario anual realizado por la dependencia correspondiente

f) Absolver consultas y orientar en asuntos de la Biblioteca, asi como elevar
informes técnicos en cuanto competa a la Biblioteca

g) Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas,
partituras musicales y otros).

h) Propiciar estrategias para impulsar el buen uso de la biblioteca

i) Puede corresponderle supervisar y/o dirigir las publicaciones informativas de la
Biblioteca.

j) Corresponde capacitar al auxiliar y técnicos de biblioteca, asi como integrar el
Equipo de Investigacion, estudios y publicaciones de la Biblioteca.
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k) Mantener organizado y actualizado el registro de epigrafes.
I) Brindar apoyo en el servicié de circulacion.

lll. REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario en bibliotecologia y ciencias de la informacién,
Administracién y/o educacion carreras afines

2) Con maestria en materias relacionados al cargo

3) Capacitacion en procedimientos técnicos de biblioteca

4) Ejercicio Profesional minimo de tres (3) afios

5) Experiencia Laboral minima de dos (2) afios en desempefiado en funciones de
atencion bibliotecaria y procedimientos técnicos de biblioteca.

6) Conocimientos de Ofimatica.

62.BIBLIOTECARIO I

CARGO BIBLIOTECARIO II
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinar y controlar actividades profesionales de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién con mayor complejidad que del Bibliotecario |.

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Registrar las autoridades onomasticas, encabezamientos y series del material
bibliografico que se le encargue.

b) Organizar y ejecutar el procesamiento técnico y de automatizacién de los
materiales informativos de acuerdo al Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

c) Proponer normas y procedimientos para optimizar los procesos técnicos del
area.

d) Controlar y validar la elaboracion de los registros de autores de materias.

e) Proponer normas y procedimientos para las labores de actualizacion y
capacitacion del area de su competencia.

f) Coordinar y supervisar el procedimiento del registro e ingreso y distribucién de
los materiales informativos para el area de circulacion de la biblioteca y
hemeroteca.

g) Participar en la seleccién y adquisicion de los materiales bibliograficos,
documentales por compra, canje, donacién y suscripcion.

h) Coordinar y ejecutar la politica de evaluacion, depuracién y descarte de las col
ecciones.

i) Participar en la formulacién del plan de Trabajo Anual y proyectos de la Unidad
de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.

j) Coordinar la recepcién de donaciones.

k) Establecer y coordinar el canje de las publicaciones de la Facultad con las instit
uciones académicas a nivel nacional e internacional.
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[) Investigar y acopiar informacion en editoriales, librerias, medios de prensa 9;
Internet, sobre libros y publicaciones periddicas relacionadas con las
especialidades de la Facultad.

m) Realizar investigaciones bibliograficas y hemerograficas.

n) Emitir informes técnicos y estadisticas correspondientes a las tareas
realizadas.

0) Absolver consultas sobres aspectos técnicos de su competencia.

p) Supervisar y controlar el buen uso de los equipos y recursos de informacion a
su cargo.

q) Puede corresponderle la supervision de personal profesional y técnico.

ll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia, Ciencias de la informacion,
Administracién y/o carreras afines.

2) Capacitacion en materia de procedimientos técnicos de biblioteca.

3) Ejercicio Profesional minima de tres (4) afios en cargos similares

4) Experiencia Laboral minima de tres (3) afos desempefiado en funciones de
atencion bibliotecaria y procedimientos técnicos de biblioteca.

5) Conocimientos de Ofimatica.

63. CIRUJANO DENTISTAI

CARGO CIRUJANO DENTISTA |
SERVIDOR PUBLICO - : ]
G.OCUPACIONAL | - 1 ory CLASIFICACION | 5:SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO
Brindar Asistencia odontolégica, odontolégica clinica y quirirgica y servicios
relacionados a la especialidad a los docentes personal administrativo y alumnos.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Formar parte del equipo odontolégico de la Unidad atendiendo a los Docentes,
Personal Administrativo y Alumnos de la UBAMBA.

b) Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico
y/o intervenciones quirlrgicas dentomaxilares.

c) Tomar radiografias dentales.

d) Confeccionar fichas de filiacion en la programacién de actividades de medicina
odontoldgica, confeccion y reparacion de prétesis dental.

e) Orientar y realizar profilaxis y exodoncia simples.

f) Elaborar el consolidado de atenciones odontolégicas.

g) Apoyar en las actividades para la realizacion de las promociones de salud
bucal.

h) Elaboracion de odontograma a ingresantes pre y postgrado.

i) Apoyar la elaboracion de los requerimientos para la adquisicién de materiales
dentales.

j) Llenar los partes diarios de atencion.
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k)
1)

. - A
Realizar labores de blanqueamiento dental. ==

Cumplir con las normas y reglamentos de la Unidad.

ll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

Colegiado y Habilitado.

Haber concluidos el SERUMS.

Capacitacion en cursos de actualizacion odontolégica.

Ejercicio Profesional minima de tres (3) en sector publico o privado

Ejercicio Profesional minima de dos (2) afios desempefiadas en funciones
relacionadas a Odontologia

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de inglés y quechua

64.CIRUJANO DENTISTAIII

CARGO CIRUJANO DENTISTA Il

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

ESPECIALISTA

. NATURALEZA DEL CARGO
Programar, brindar y supervision de actividades clinicas y/o quirlrgicas
odontolégicas y servicios relacionados a la especialidad a los docentes personal
administrativo y alumnos.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Formar parte del equipo odontolégico de la Unidad atendiendo a los Docentes,
Personal Administrativo y Alumnos de la UNAMBA.

Proponer normas técnicas y procedimientos para la atencion
odontoestomatolégica.

Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento clinico y/o quirlrgico buco-
dental.

Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacién en salud oral.

Asesorar a Directivos del nivel local en el campo de la especialidad

Supervisar y ejecutar actividades de atencién clinica y/o cirugia odontoldgica.
Elaborar programas de salud oral.

Elaborar el odontograma a ingresantes de pre y posgrado

Realizar intervenciones de profilaxis y exodoncias simples

Elaborar los requerimientos para la adquisicién de materiales, instrumentos y
equipos odontologicos.

Participar en actividades de capacitaciéon

Elaborar de consolidado de atenciones odontolégicas

Llenar los partes diarios de atencién

Realizar labores de blanqueamiento dental

Cumplir con las normas y reglamentos de la Unidad.
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lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.
2) Colegiado y Habilitado.
3) Estudios de especializacién y actualizacion odontoldgica.
4) Ejercicio Profesional minimo de cuatro (4) afios en sector publico o privado

5) Experiencia Laboral minima de tres (3) afios desempefiados en labores

relacionadas a Odontologia.

6) Conocimiento de Ofimatica.

65.CONTADOR |

CARGO CONTADOR |
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades orientadas a profesionales de contabilidad.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion
de partidas genéricas y especificas.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones bancarias.

Formular balances del movimiento contable.

Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos,
notas de contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos,
cupones, asientos de ajuste y otros.

Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o prepara ajustes.

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico

Colegiatura y Habilitacion.

Ejercicio Profesional minimo de tres (3) afios

Experiencia Laboral minimo de dos (2) afios desempefiadas en funciones de
contabilidad gubernamental.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de Ofimatica.
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66.CONTADOR I

Oficina de Racionalizacién

CARGO CONTADOR I

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

ESPECIALISTA

I. NATURALEZA DEL CARGO
Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad.

v' Actividades similares a las de Contador |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v" Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
C)

d)
e)
f)

9)
h)

i)

)
k)

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos,
saldo de operaciones y bienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para
visualizar el cumplimiento de las metas.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion
operacion, ingresos propios y compromisos presupuéstales.

Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuéstales.
Formular normas y procedimientos contables.

Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
Formular los presupuestos en funcion del analisis de costos de la entidad.
Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la
normativa vigente.

Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al
saldo de las cuentas a su cargo.

Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

Elaborar los anexos financieros e informacion complementaria contable.
Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma
trimestral, semestral y anual.

Realizar los arqueos y conciliaciones.

Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables.
Recibir, revisar y procesar las solicitudes de autorizacion de giro de los
cheques para caja chica

Efectuar las conciliaciones presupuestales y de ejecucion de gastos que
disponga la Direccién Nacional de Tesoro Publico en los plazos establecidos
para cada ejercicio Fiscal.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

7)
8)
9)

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico
Colegiatura y Habilitacion.
Ejercicio Profesional minimo de cuatro (4) afios

10) Experiencia Laboral minimo tres (3) afos desempefiadas en funciones de
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contabilidad gubernamental.
11) Capacitacién especializada en el area.
12) Conocimiento de Ofimatica.

67. CONTADORIIII

CARGO CONTADOR Il
SERVIDOR PUBLICO - -
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Coordinacion y supervision de programas de contabilidad.

v' Actividades similares a las de contador II, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v" Supervisa la labor de personal profesional

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asi como las
operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el
ambito de su competencia.

c) Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la
implementacion de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

d) Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma
trimestral, semestral y anual.

e) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

f) Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes.

g) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de
contabilidad, en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, con estudios de Maestria
y otros grados.

2) Colegiatura y Habilitacion Profesional.

3) Ejercicio profesional con un minimo de cinco (5) afios.

4) Experiencia Laboral con un minimo cuatro (4) afios desempefiados en
funciones de contabilidad gubernamental.

5) Capacitacion especializada en Cursos y/o programas de especializacion
contabilidad publica, tributacion, finanzas, auditoria, Sistemas Administrativos
relacionados a la materia o gestion publica

6) Conocimiento de Ofimatica.

68.ECONOMISTA Il
CARGO ECONOMISTA I
G. OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - | CLASIFICACION | 5:SP-ES
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ESPECIALISTA , /W

Il. NATURALEZA DEL CARGO y e
Ejecucién de actividades de estudios y programacién de proyectos de problemétic/a-. _ M
econdmica financiera.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémica-financieras.

b) Elaborar indicadores econémico financieros.

c) Centralizar y ordenar informacion estadistica, econémico y financiero.

d) Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

e) Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al area de competencia
y preparar informacién de la especialidad.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario de economista.

2) Colegiatura y Habilitacién Profesional.

3) Experiencia en el campo econémico- financiero

4) Ejercicio profesional con un minimo de tres (3) afios.

5) Experiencia Laboral con un minimo dos (2) afios desempefiados en funciones
afines al cargo.

6) Conocimiento de Ofimética.

69.ECONOMISTA IV

CARGO ECONOMISTA IV
SERVIDOR PUBLICO - ;
G. OCUPACIONAL ESREGIALISTA CLASIFICACION | 5:SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades de estudios y programacién de
proyectos de problemética econémica financiera.
v Actividades similares a las de Economista Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v Supervisa la labor de personal profesional

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Evaluar los proyectos de preinversioén de la Universidad.

b) Analizar e interpretar informaciones econémica-financiera.

c) Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econdmico-financieros

d) Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o
financieros.

e) Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o
finanzas.

f) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.
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g) Absolver consultas técnicas relacionadas con asuntos de su competencia. <
h) Puede corresponderle elaborar informes técnicos y participar en la elaboracion [ : '
de normatividad econdémica financiera.

i ,-'/ ged
Ill. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario de economista con estudios de Maestria y otros
grados.
2) Colegiatura y Habilitacién Profesional.
3) Experiencia en el campo econémico- financiero
4) Ejercicio profesional con un minimo de cuatro (4) anos.
5) Experiencia Laboral con un minimo cuatro (3) afios desempenados en
funciones de la especialidad.
6) Conocimiento de Ofiméatica.

70.ENFERMERA |

CARGO ENFERMERA |
SERVIDOR PUBLICO - . _
G.OCUPACIONAL | Eoor 11 1ot CLASIFICACION | 5:SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades de estudios y programacién de
proyectos de probleméatica econdmica financiera.
v Actividades similares a las de Economista |l, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v Supervisa la labor de personal profesional

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.

b) Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracion de
historias clinicas.

c) Preparar a pacientes para intervenciones quirtrgicas y/o examenes médicos.

d) Tomar presion arterial y otros controles vitales.

e) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
quirdrgicas inmunizaciones.

Ill. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
2) Capacitacién en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria.
3) Ejercicio profesional con un minimo de tres (3) afios.
4) Experiencia Laboral con un minimo de dos (2) afios desempefiados en labores
de enfermeria.
5) Conocimiento de Ofimatica.
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71.ENFERMERA I

CARGO ENFERMERA I
SERVIDOR PUBLICO - .
G. OCUPACIONAL ESREGIALISTA CLASIFICACION | 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades de estudios y programamon de
proyectos de problematica econédmica financiera.
v' Actividades similares a las de enfermera |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
v Supervisa la labor de personal profesional

ll. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

b) Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su
cumplimiento - Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada

c) Prestar atencion a pacientes aplicando tratamiento especializado.

d) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

e) Puede corresponderle prestar apoyo en la administracion de anestesia y
capacitar a personal auxiliar.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
2) Colegiatura y Habilitacion Profesional.
3) Capacitacion en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria.
4) Ejercicio profesional con un minimo de cuatro (4) afos.
5) Experiencia Laboral con un minimo cuatro (3) afios desempefiados en labores
de enfermeria.
6) Conocimiento de Ofimatica.

72.ESTADISTICO Il

CARGO ESTADISTICO I
SERVIDOR PUBLICO - ;
G. OCUPACIONAL PSREGIALIETA CLASIFICACION | 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion y/o control de actividades especiales de estadistica.

Il. FUNCIONES GENERALES
a) Controlar la preparacion de cuestionario para encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones.
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(
b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base ala - / 4
informacion estadistica reconocida.
c) Interpretar célculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnéstico y/o
tratamiento del estudio.
d) Realizar y promover el intercambio de informacion estadistica.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en Ingenieria estadistica, ingenieria de
Sistemas e informatica y/o carreras afines.

2) Capacitacion especializada en el area.

3) Ejercicio profesional con un minimo de tres (3) anos.

4) Experiencia Laboral con un minimo dos (2) afios desempefiados en labores de
estadistica.

5) Conocimiento de informatica intermedia.

73.ESPECIALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES I

CARGO ESPECIALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES Il
SERVIDOR PUBLICO - : .
G. OCUPACIONAL ESPECIALISTA CLASIFICACION 5:SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO
Supervisar, coordinar y controlar las actividades a desarrollar en la Unidad de
Estadistica e indicadores de la Universidad.

Il. FUNCIONES GENERALES:

a) Dirigir y coordinar programas de estadistica especializada, propias del sistema
de gestion.

b) Revisar y proponer metodologia para diferentes actividades estadisticas
proponer disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadisticas.

c) Proponer y dirigir la ejecucion del Plan de trabajo a corto plazo y elevar al
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

d) Asesorar y coordinar la ejecucion en equipos de trabajo de analisis estadisticos
matematicos de programacion y proyeccion para la formulacién de politicas
orientadas al desarrollo del sistema.

e) Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

lll. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo profesional Universitario de ingeniero estadistico, Ingenieria de sistemas
e informatica y/o carreras afines

2) Capacitaciéon especializada en el area.

3) Ejercicio Profesional minima de cuatro (4) afios.

4) Experiencia Laboral minima de tres (3) afios en cargos relacionados a la
especialidad.

5) Conocimientos especializado intermedio.
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CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

SERVIDOR PUBLICO -

G. OCUPACIONAL CLASIFICACION 5:SP-ES

ESPECIALISTA

I. NATURALEZA DEL CARGO
Prestar apoyo técnico, administrativo y coordinacién en las actividades de su
competencia.

Il. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
C)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

)
m)

n)
0)

Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de sus especialidades,
proponiendo metodologia de trabajo, nhormas y procedimientos

Ejecutar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa
vigente.

Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las
funciones asignadas.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes

Mantener actualizada la informacién y base de datos relativos a sus tareas.
Recopilar datos y elaborar reportes estadisticos.

Apoyar en la planificacién de las actividades de su unidad.

Apoyar en el control de los bienes y servicios.

Apoyar en la realizacion las actividades que permitan lograr un efectivo control
de las operaciones de su unidad.

Participar en la programacion de actividades.

Realizar los requerimientos y necesidades de gestion con las areas de la
entidad.

Supervisar la adecuada administracion y ejecucion del presupuesto
institucional.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecuciéon de las
actividades en el ambito de su competencia.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionada a su especialidad.
Asistir en la formulacion de politicas, normas, estrategias y criterios en el
ambito de competencia funcional.

lll. REQUISITOS MINIMOS

1)

2)
3)
4)
5)

Grado académico de Bachiller y/o Titulo Técnico en Administracién o carreras
afines.

Experiencia laboral general no menor a dos (2) afos.

Experiencia especifica no menor a un (1) afio en cargos similares
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