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Universidad Nacional Intercultural de la Selfva Central

“Juan Santos Atahualpa”
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N°033-2018-S UWE@’U/ CcCD
“Afio del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

>

Regolucion de Comigidn Grganizadora
N° 069-2021-CO/UNISCJSA

Chanchamayo, 14 de abril de 2021
VISTOS:

El Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comisiéon Organizadora de fecha 13 de abril de 2021;
MEMORANDO N° 334-2021-PCO/UNISCJSA de fecha 07 de abril del 2021 emitido por Presidencia;
OFICIO N° 126-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 06 de abril de 2021 emitido por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto; MEMORANDO N° 331-2021-PCO/UNISCJSA de fecha 06 de abril del 2021 emitido por
Presidencia; OFICIO N° 160-2021-DGA/UNISCJSA de fecha 06 de abril de 2021 emitido por la Direccion
General de Administracion; INFORME N° 181-2021-URH-DGA/UNISCJSA de fecha 06 de abril de 2021
emitido por la Unidad de Recursos Humanos y demdas documentos que escoltan el expediente
administrativo, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del PerG en su Articulo 18° prevé que cada Universidad es
Autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico, y el Articulo 8°
de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a las Universidades,
se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e implica las organizaciones de
sus sistema académico, econémico y administrativo, asi como la administracion de sus bienes y rentas,
elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29616 de fecha 19/11/2010, se cre6 la Universidad Nacional
Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”, la misma que fue modificado por la Ley N° 29840,
donde en su Articulo 2° sefala lo siguiente: “(...) créase la Universidad Nacional Intercultural de la Selva
Central Juan Santos Atahualpa como persona juridica de derecho publico interno, con pliego presupuestal
propio; con sedes académicas en las ciudades de Pichanaki, localidad en la que se creara su primera
carrera profesional, La Merced y Satipo. La sede administrativa y el rectorado de la Universidad funcionaran
en la ciudad de La Merced". Asimismo, a través de la Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2018-
SUNEDU/CD, el Concejo Directivo de la SUNEDU, le otorgd la Licencia Institucional a la Universidad
Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa;

Que, el Articulo 29° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria establece que: “aprobada la ley de
creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una Comision
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos
para ser Rector (...) esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestiéon académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento,
asi como su conduccién y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan’;

Que, mediante Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pubico se establecieron los lineamientos
generales para promover, consolidar y mantener una administracion publica moderna, jerarquica,
profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada basado en el respeto al Estado de Derecho, los
derechos fundamentales y la dignidad de la persona humanada, el desarrollo de los valores morales y
tedricos y el fortalecimiento de los principios democraticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal y el logro de una mejor atencion a las personas;

Que, el Articulo 4° de la citada ley, establece que el personal del empleo publico se clasifica
en: i) Funcionario Publico; ii) Empleado de Confianza y iii) Sector Publico (el cual se clasifica en: Directivo
Superior, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo) sefialdndose que respecto a los Empleados de confianza, en
ningln caso estos seran mayor de 5% de los servicios publicos existentes en cada entidad;
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Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la
designacioén y los limites de empleados de confianza en las entidades publicas, establece que para el
calculo del cinco por ciento (5%) de empleados de confianza en las entidades publicas, establecido en el
Articulo 4° de la Ley N° 28175, se entendera que los “servidores publicos existentes en cada entidad” hace
referencia a la sumatoria de los cargos ocupados y previstos en su Cuadro para Asignacion de Personal o
en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, mas el nimero de servidores contratados bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de la misma Entidad;

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establecié un régimen tnico ye exclusivo
para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas
personas que estan encargados de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién de servicios
a cargo de estas;

Que, la Cuarta Disposicion Complementaria Final de la citada Ley; dispone crear el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE), como instrumento de gestion. Asimismo, establece que el CPE de cada
entidad se aprueba mediante Resolucion del Consejo Directivo de SERVIR con opinién favorable de la
Direccion General de Presupuesto Publico y la Direccién General de Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Fianzas, dicho instrumento reemplaza al Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP) y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP);

Que, mediante DIRECTIVA N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso
de administraciéon de puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad” aprobada
por Resolucién de Presidencia Ejecutora N° 057-2016-SERVIR-PE, se establecen las normas técnicas y
procedimientos de observancia obligatoria que las entidades publicas deben seguir para la elaboracion y
aprobacién del Cuadro de Puestos de Subsistema de Organizacion de Trabajo y su distribucién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

Que, el numeral 7.5 de la citada Directiva (Cuadro para Asignacion de Personal Provisional -
CAP Provisional), establece que el CAP Provisional es el documento de gestién institucional de caracter
_ temporal que contiene los cargos definidos y aprobados por la entidad, sobre la base de su estructura
| organica vigente prevista en su Reglamento de organizacion y Funciones o Manual de Operaciones, segin

¢} corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante el periodo de

transicion del sector publico al régimen del servicio civil previsto en la Ley N° 30057. Asimismo, establece
que las noemas referidas al CAP provisional que deben aplicar las entidades publicas de los tres niveles de
gobierno se encuentran establecidos en los Anexos Nros 4- 4-A, 4-B, 4-C y 4-D de la Directiva, sefialando
gue el CAP Provisional solo se puede aprobar en tanto la entidad publica no haya aprobado el CPE y se
encuentre dentro de los supuestos establecidos en el numeral 1 del Anexo N° 4 de la Directiva;

Que, el numeral 2.3 del Anexo 4 de la referida Directiva, establece que la elaboracion del CAP
Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la entidad; en su defecto el Clasificador
del ministerio del sector al que pertenece y/o el Manual Normativo de Clasificaciéon de Cargos de la
Administracion Publica, y el numeral 2.4 establece que los cargos del CAP Provisional deben estar
clasificados en grupos ocupacionales de conformidad a lo establecido en la Ley Marco del Empleo Publico,
Ley N° 28175;

Que, con INFORME N° 181-2021-URH-DGA/UNISCJSA de fecha 06/04/2021, la Unidad de
Recursos Humanos con opinion favorable remite la propuesta del Clasificador de Cargos de la Universidad
Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, el mismo que ha sido elaborado bajo los
lineamientos establecidos por la Ley Marco del Empleo Publico — Ley N° 28175 y la décima tercera
disposicién complementaria y transitoria del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM,;

Que, el objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es ordenar los cargos por grupos
ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos, a fin de facilitar
la ejecucion de los procesos administrativos de Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional en
general; asegurando la adecuada asignacion del personal en los cargos previstos en el Cuadro para
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Asignacion de personal provisional CAP-P y establecer el ambito de competencia funcional y de
responsabilidades de los servidores que ejercen a través de sus respectivos cargos;

Que, mediante el OFICIO N° 126-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 06/04/2021, el Jefe de la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe Técnico de revision de proyecto del Manual
Clasificador de cargos de la UNISCJSA, concluyendo que la propuesta cumple con los criterios y
condiciones que debe de tener un clasificador de Cargos, por lo que la Unidad de Planeamiento emite
Opinion Técnica favorable a fin de que se pueda continuar con el tramite administrativo correspondiente
para la aprobacion via acto resolutivo;

Que, el Pleno de Consejo de Comisién Organizadora de la UNISCJSA, en la Sesi6n Ordinario
de fecha 13/04/2021, se acordd por UNANIMIDAD APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS de la Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en el Articulo 18° de la Constitucion politica
del Pery; la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; la Norma Técnica “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de
Constitucidon”, aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, Resolucion
Viceministerial N° 175-2020-MINEDU; Resoluciéon Viceministerial N° 034-2021-MINEDU; Estatuto de la
UNISCJSAy demas normas concordantes; y lo acordado por la Comisién Organizadora en Sesién Ordinaria
de fecha 13/04/2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS de la
Universidad Nacional Intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, el mismo que consta de
cincuenta y siete (57) folios y en anexo forma parte del presente acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Direccién General de Administracién, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el seguimiento y aplicacion de lo aprobado en el Articulo Primero de la
presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la publicacion
de lo resuelto en el presente Resolucion en el diario Oficial El Peruano, asi como en el portal institucional.

ARTICULO CUARTO: DEROGAR, toda norma o dispositivo que se contrapone a la presente
Resolucion.

ARTICULO QUINTO: DISPONER, que el Secretario General remita copia de la presente
Resolucion a la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, Direccion de
Administracion y dependencias administrativas correspondientes, para su conocimiento y fines de Ley.

ARTICULO SEXTO: ENCARGUESE, a la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, la
publicacion de la presente Resolucién de la Comision Organizadora en el portal de transparencia de la
Nacional Intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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RBesolucion de Lomigion Graanizabora

N 069-2021-CO/UNISGISA

Chenchamayo, 14 de abril da 2021
ViGTO8:

El Acuerdo de Sesién Ondinaria de Comisién Qrganizadora de fecha 13 de abrif de 2021;
MEMORANDO N* 334-2021-PCOMNISCISA de feche 07 de abril del 2021 emitido por Presidencis;
OFICIO N° 126-2021-CPP/UNISCJSA de fecha 06 de abril de 2021 emitido por la Oficina de Planeamiento
v Presupussto; MEMORANDO N° 331-2021-PCO/UNISCISA de fecha 06 de abyil del 2021 emitido por
Prasidencia; OFICIO N° 160-2021-DEAUNISCISA de fecha 08 de abril de 2021 emitido por la Direccién
General de Administracion; INFORME N* 181-2021-URH-DGA/UNISCISA de fecha 08 de abrit de 2021
emitido por la Unidad de Recursos Humanos y demds documentos que escoltan ef expediente
administrative, y;

CONEIDERANDO:

Cue, la Constitucién PolRtica def Pert en su Articulo 18° prevé qus cada Universidad es
Autonomia en su régimen normativo, de gobiemo, académico, edministrativo y econdmico, y el Arifculo 8°
de fa Ley N° 30220 - Ley Univarsitaria, establace que la referida auionomia inherente a jas Universidades,
se sjerce de conformidad con la Consfifucidn y las Leyas de la Republica e implica fas organizaciones de
sus sistema académico, econdmico v administrativo, 28 como la administracidn de sus bienes y rentas,
elabarar su prasupuesio y aplicar sus fondes con la rasponsabilidad que impone ia Ley;

Que, de conformided conla Ley N° 29616 de fecha 1971 172010, so cred la Universidad Nacionsl
Interceitural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa”, fa misma que fue modificado por la Ley N® 29840,
donde en su Arifculo 2° sefiala lo siguiente: *{...) créase la Universidad Nacional Infercuitural de la Selve
Contral Juan Sentos Afahuafpe como perscna juridica de derechg publica interno, con plego presupuestal
propio; con sedes académicas en fas ciudades de Fichanaki, localided en le que se creard su prirmera
carrera profesional, La Merced y Satipo. La seds adminisirativa y el ractorada de la Universided funcionaran
en la ciudad de La Mercsd®. Asimismo, a través de la Resolucién del Consejo Directive N° 033-2018-
SUNEDLW/CD, el Conceio Directivo de la SUNEDU, le otorg® la Licencia Institucionel & la Universidad
Nacional intercutural de [a Selva Central Juan Santos Atahualpa;

Que, el Articulo 29° de la Ley N° 30220 - Ley Universitania establece que: “aprobada /a fey de
creacién de una universidad publica, el Ministeric de Bducacidn (MINEDU), constiluye una Comision
Organizadora integrads por tras {3) académicos de reconocido prastigio, que cumplan los rmismos requisitos
para ser Rector (.. esta Comisidn fiene a su cargo fa aprobacion del estaluto, reglamentos y documentos
de gestion académica y adminisirativa de la universidad, forrnulados en los instrumendos de planeamiento,
asl como su conduccibn y direccién hasta que se constituyan los érgancs de gobiemno que, de acuerdo a fa
prasanie Ley, le cormespondan®;

Que, mediante Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pubico se estahlecieron jos lineamientos
generales para promover, consolidar y mantener una adminisiracién publica modema, jerarquica,
profesional, unitaris, descentralizada y desconcentrada basado an el respsio &l Estado de Derecho, fos
derachos fundamenteles y la dignidad de fa persona humanada, el desarrolio de les valores morales y
tesricos y el fortalecimiento de los principios democrétices, para oblener mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal y el logro de una mejor atencion a las personas;

Cue, of Artictlo 4° de i citeds |oy, establece que al personal del empleo piblice se clasifica
et: i} Fundionario Publico; fi) Empleado de Confianza y iif} Sector Publico (el cual se clasifica en: Directivo
Superior, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo} ssflaléndose que respecto a los Empleados de confianza, en
ningin caso ssios serdn mayor de 5% de los servicios pliblicos existentes en cada entidad;
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Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N* 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa fa
designacién y los limites de empleadns da confianza en las entidades piblicas, astablace que para el
céiculs del cinco por ciento (5%) de empleados ds confianza en las entidades piblicas, establecido en el
Asticulo 4° de la Lay N* 28175, se entenders que los “servidores piblicos existentes en cada entidad” hace
referencia a Ja sumatoria de los cargos ocupados y previstos en su Cuadro para Asignacién de Personal o
en ¢ Cuadro para Asignacion de Personal Provisional, mas el nimero de sevvidores contretados bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicics de la misme Entidad;

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establecié un régimen Unico ye exclusivo
peara ins persohas que prestan senvicios en las entidades piblicas def Esindo, asi como para aquellas
personas que estén encargados de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la presiacion de servicios
a cargo de esins;

Que, la Cuarta Disposicién Complementaria Final de la citada Ley; dispone crear el Cuadro de
Puestos de la Entidad {CPE), como instrumento de gestion. Asimismo, establece que < CPE de cada
entidad se aprueba mediante Rasolucion del Consajo Direciive de SERVIR con opinién favorable de la
Direccién General de Presupussto Piblico y 1a Direccion General de Gestidn Fiscal de los Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Fianzas, dicho instrumento reemplaza al Cuadro de Asignacion de
Personal (GAP) y al Presupuesto Analitico de Personal (PAP);

Que, mediante DIRECTIVA N° 002-2015-SERVIR'GDSRH "Normas para fa gestion del proceso
de administracién de puestos y elaboraciéin y aprobacién del Cuadro de Puestos da [a Entidad” aprobada
por Resolucién de Presidencia Ejecutora N© 057-2016-SERVIR-PE, se establecen las normas técnicas y
procedimientos de obsarvancia obligatoria que las entidadus publicas deben seguir pars la sleboracién y
aprobacidn del Cuadro de Puesios de Subsistema de Organizacion de Trabajo v su distribucion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

Qus, el numeral 7.5 de la cads Directiva {Cuadro para Asignacién de Personal Provisional -
CAP Provisional), establece qua el CAP Provisional es el documento de gestién institucional de caracter
temporal que contiene los carges definides y aprobades por la entidad, sobre [a base de su estructura
orgénica vigente prevista en su Reglamento de brganizacion y Funtiones o Manual de Operaciones, segin
corrasporkia, cuya finalidad os viabilizer la operacion de las entidades publicas durante el pariodo de
transicion del sector piblics al régimen del servicio civil previsto en la Ley N° 30067, Asimismo, establece
que las noemas referidas al CAP provisional que deben apticar las enlidades piblicas de los tres niveles de
gobiemo se encuentran establecidos en los Anexos Nros 4- 4-A, 4-B, 4-C y 4-D de la Diractiva, sefiafando
que &l CAP Provisional solo se puede aprobar en tanto la entidad pliblica no hays aprobado el CPE v se
encuanire dentro de los supuestos establecides en ol numeral 1 del Anexo N° 4 de la Directiva;

Cue, &l numeral 2.3 del Anexo 4 de ie referida Directiva, establecs que la elaboracitn dei CAP
Pravisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de 1a entidad; en su defecto el Clasificador
del ministerio del sector al que pertenece yWo el Manual Nomative de Clasificacién de Cargos de |a
Administracion Publica, y el numeral 24 establece que los cargos del CAP Provisional deben estar
clasificados en grupos ocupacionales de conformidad a lo estableckio on la Ley Marco del Empleo Publico,
Ley N° 28175;

Que, con INFORME N° 181-2021-URH-DGA/UNISCJSA de fecha 06/04/2021, la Unidad de
Recursos Humanes con opinién favorable remite la propuesta del Clasificador de Cargos de In Universidad
Nacional Intercultural de la Ssiva Gentral Juan Sanfos Atshualpa, ef mismo que ha sido elaborado bajo los
lineamientos establacidos por la Ley Marco del Empleo Piblico — Ley N° 28175 y Ia décima fercera
disposicién complementaria y fransitoria del Reglamento de fa Ley del Sarvicio Civil, aprobado con Decreto
Supramo N° 040-2014-PCM;

Que, =t objetivo del Manuel de Clasificador de Cargos es ordenar los cargos por grupos
ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizdndolos y estableciendo sus requisitos minimos, a fin de facilitar
1a ejecucion de o procesos administrativos de Gestién de Recurscs Humancs y la gestién institucional en
general; asegurando la adecuads asignacion del personal en los cargos previsivs en el Cuadro pama

e e s
Domicilfio Fiscal: Jr. Los Cedros NW° 141 Merced - Chanchamayo - Junin
RUC: 20568019521 - ‘R&fjbno: 064 - 400750
Pdgina Web: wurv. uniscisa.edu. pe
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* A1to def Bicentenario del Perii: 200 Asos de Independencia”

O

Q‘th}

Asignacidon de perscnal provisional CAP-P y establecer o dmbito de competencia funcional y de
responsabilidades de los servidores que ejercen a través de sus respectivos cargos;

Que, mediante el OFICIO N° 126-2021-OPP/UNISCJSA de fecha 06/04/2021, el Jefe de la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto remite ef Informe Técnico de revisién de proyecto del Manual
Clasificador de cargos de la UNISCJSA, concluyendo que la propuesta cumple con los criterios y
condiciones que debe de taner un dasificador de Cargos, por lo que la Unidad de Plansamiento emite
Opinién Téenica favorable & fin de que se pueda confinuar con el framite administrative correspondients
para la aprobacion via acto resofutivo;

Que, &l Pleno de Consajo de Comisién Organizadora de la UNISCJUSA, en la Sesidn Ordinario
de fecha 13/04/2021, se acordd por UNANIMIDAD APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS de la Universidad Nacional intercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa;

En uso de las facultades y sfribuciones confaridas an el Articulo 18° de la Constitucidn politica
del Peni; la Ley N° 30220 - Ley Universitaria; la Nomma Técnica *Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las Comisicnes Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de
Constitucion”, aprobado mediante la Resolucién Viceministerial N* 088-2017-MINEDU, Resoclucion
Viceministerial N° 175-2020-MINEDU; Resolucién Viceministerial N° 034-2021-MINEDU; Estatuto de la
UNISCJSAydemds normas concordantes; y lo acordado por la Comisién Organizadora en Sesién Ordinaria
de fecha 13/04/2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:; APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE GARGOS de a
Universidad Nacional intercultural de le Selva Certral Juan Santos Atahualpa, sl mismo gue consta de
cincuenta y siete (57} folics y en anexa formea perte dal prasanta acto resclutive.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Direccién General de Administracion, Oficina de
Planeamients y Presupuesto el seguimiento y aplicacidn de o aprobado en el Articulo Primero de la
presente Resclucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a Ia Oficina de Planeamisnte y Presupuesto, la publicacidn
de lo resusito en el presente Resolucién an el diario Oficial El Peruano, asi como sn ef portal institucional.

ARTICULO CUARTO: DEROGAR, toda norma a dispositive que se contrapone a la presente
Resclucién.

ARTICULO QUINTO: DISPONER, que ol Secretario General remita copia de la presente
Resolucién a la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Viceprasidencia de Investigacion, Direccidn de
Administracién y dependencias administrativas comespondientes, para su conocimiento y fines de Ley.

ARTICULO SEXTO: ENCARGUESE, a la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, la
publicacién de la presente Resolucidn de la Comision Organizadora en el portal de transparencia de la
Nacional intercultural de la Selva Central “Juan Santos Atahualpa®.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

-

SEERTILD MATTRN WA WA

LA WL VL CENERal-adps S0 A g Py - -
.

Domictlio Fiscal: Jr. Los Cedros N*© 141 Merced - Chanchamayo - Junin
RUC: 20568019521 - Teléfono: 064 - 400750
@Pdgina ‘Web: www.uniscisa.edi.pe
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PRESENTACION

/:JEl Manual de Clasificador de Cargos es un documento técnico — normativo de gestion
finstitucional que contiene los cargos clasificados, su denominacion especifica, su codigo
/' alfanumérico de identificacion de las FUNCIONES GENERALES que competen realizar a
cada uno de los trabajadores que ocupan determinados cargos y los requisitos minimos
que obligatoriamente debe cumplir, el cual permitira lograr una uniformidad en la institucion,
su procesamiento sistematizado y la naturaleza propiamente dicha de cada cargo de
acuerdo a su clase.

El presente documento tiene como objetivo principal ordenar los cargos existentes en la
Universidad Nacional Intercultural de la Selva Juan Santos Atahuaipa. La clasificacion de
cargos como lo precisa la norma referida debe contar con los requisitos de los cargos y
debe realizarse de conformidad con la normatividad vigente, determinandose la existencia
de normas aisladas pero que deben articularse. El Manual de Clasificador de Cargos de la
Universidad Nacional intercultural de la Sefva Central Juan Santos Atahualpa (UNISCJSA)
se ha formulado en base a la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175, como marco
normativo vigente que establece los principios del empleo publico, ahora Servicio Civil, y
regula la gestién del Sistema Administrativo de Recursos Humanos. Asi como la Ley N°
27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion def Estado.
En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad fundamental, fa obtencion de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, para lograr mejor atencién a la
ciudadania, optimizando el uso de los recursos piblicos y transparentando su gestion con
servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

El Manual de Clasificador de Cargos que preseniamos, es una herramienta de suma
importancia, ya que a través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que
debe existir en la Universidad Nacional Intercuifural se ia Seiva Juan Santos Atahuaipa;
precisando su naturaleza, actividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para
su acceso. No pretendemos que el presente clasificador sea un documento final, sino que
paulatinamente se puedan ir realizando algunas modificaciones necesarias, teniendo como
fin concluir en una herramienta eficaz y de base, con fa finalidad de determinar a las
personas que deben ocupar y saber qué acciones a realizar a efecto de su promocion,
ascenso, rotacién, capacitacion, etc. que pemitira la mayor eficacia mediante el mejor
aprovechamiento de las aptitudes de los servidores y la adecuada distribucién del personal
en las distintas dependencias.

Por o que el presente documento servird como instrumento base para la formulacién y
elaboracién del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la UNISCJSA.

URH - UNISCJSA
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL “JUAN SANTOS ATAHUALPA”

. OBJETIVO:

¢ Ordenar los cargos por grupos ccupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos, a fin de facilitar la ejecucién de los procesos
administrativos de Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional en
general.

Il. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 29616, Ley de creacidn de la UNISCJISA y su modificatoria Ley N°® 29840.

Estatuto de la UNISCJSA.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Resolucion de presidencia ejecutiva N° 164-2011-SERVIR-PE y sus modificatorias.

Ley N° 28740, Ley de creacion del SINEACE y su Reglamento.

Texto Unico Qrdenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pablica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, y su

reglamento.

o Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo

General, aprobado por decreto supremo N°006 - 2017 - JUS.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

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

Decreto Ley 20009, Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion

de Cargos.

o Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

+ Resolucion Viceministerial N° 088-2017-MINEDU Norma Técnica denominada
“‘Disposiciones para la constitucidn y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucion”.

e Resolucidn Suprema N° 013-75-OM/INAP y sus modificatorias que aprueba el
Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administraciéon Publica.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

e Decreto Supremo N°418-2017-EF. “Aprueban monto de la remuneracién mensual
de [os Docentes Contratados de la Universidad Publica; y establece los criterios y
condiciones para la determinacion y percepcidn del referido monto de
remuneracion”.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNISCJSA, aprobado con

Resolucién de Comisidn Organizadora N° 133-2020-CO-UNISCJSA.

Iil. FINALIDAD:

¢ Que las entidades publicas gestionen eficaz y eficientemente sus recursos humanos
planificando y planificando ordenadamente sus puestos y posiciones.
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“JUAN SANTOS ATAHUALPA” DE CARGOS |

¢ Proporcionar al 6rgano responsable de los recursos humanos informacién sobre las
caracteristicas de ios cargos y requisitos minimos a exigirse en los procesos de
seleccion de personal; e identificar las necesidades del cargo y sus requisitos
minimos a exigirse en los procesos de seleccién de personal.

. ALCANCE:

e Las disposiciones vertidas en el presente son de alcance a todo el personal docente
y no docente de la universidad.

RESPONSABILIDADES:

+ Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente Manual de Clasificador de Cargos el Director General de
Administracién y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

. VIGENCIA:

« Elplazo de vigencia del presente dispositivo serd a partir de su aprobacion mediante
acto resolutivo, su duracién es indefinida y se ajustara de manera periédica a la
variacion o modificacion de la normatividad vigente.

. GLOSARIO DE TERMINOS:

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

o CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les asigha el mismo titulo
y para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

» FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

"« GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referidos a la formacién académica, experiencia y habilidades,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

¢ CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demosirativa de la ubicacién
de los cargos de la institucion, en los grupos ocupacionales establecidos.

o PERSONAL DOCENTE: Tienen como funciones la investigacion, el mejoramiento
continuo y permanente de la ensefianza, la proyeccién social y la gestion
universitaria, en los Ambitos que les corresponde. Los docentes son: principales,
asociados y auxiliares.

¢« PERSONAL NO DOCENTE: El personal no docente presta sus servicios de
acuerdo a los fines de la universidad. Le corresponde los derechos propios del
régimen laboral publico o privado segin labore en la universidad pablica o privada.
La gestidn administrativa de las universidades pablicas se realiza por servidores
publicos no docentes de los regimenes laborales vigentes.
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« FUNCION ADMINISTRATIVA EN SENTIDO ESTRICTO: Es ejercida por los
servidores plblicos no docentes, quienes se encargan de la gestion administrativa
de la universidad.

» FUNCION ADMINISTRATIVA ACADEMICA: Son las actividades desempefiadas,
distintas al ejercicio de la funcién docente, son permitidas o exigidas, de forma
expresa, por disposicién legal; si las actividades desempefiadas, distintas al
ejercicio de la funcién docente, se desempeiian en dependencias universitarias que
prestan servicios complementarios formativos y/o de fomento de la investigacion,
de conformidad con lo sefialado en los instrumentos de gestion interna de Iz entidad.

Viil. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS:

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres criterios

basicos:

 CRITERIO FUNCIONAL.: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas
al cargo, determinado por los servicios que presta el gobiemno en funcion del interés
publico.

» CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Determinado por la dificultad o complejidad
de las funciones, y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las
mismas.

« 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 det grado de
responsabilidad inherente al cargo.

. CLASIFICACION DE PERSONAL:

De acuerdo a la Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175; en el articulo 4.-
Clasificacién, el personal del emplieo publico se clasifica de la siguiente manera:

1. FUNCIONARIO PUBLICO. El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de ia
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El Funcicenario Piblico puede ser:
a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.
¢) De libre nombramiento y remocion.

2. EMPLEADO DE CONFIANZA'. El que desempeiia cargo de confianza técnico o
palitico, distinto ai del funcionario pubiico. Se encuenira en ei entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningln caso ser4 mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo
Pdblico podré establecer limites inferiores para cada entidad.

3. SERVIDOR PUBLICO. Se clasifica en:

1 Ley de funcionarios plblices y empleades de confianza, Artleulo 13, atribuciones del empleado de confianza
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a) DIRECTIVO SUPERIOR. Ei que desarrolia funciones administrativas refativas
a la direccion de un érgano programa o© proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacion de politicas de gobiemno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del
otal de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al
regreso a su grupo ocupacional.

Una quinia parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la Ley N° 28175.

b) EJECUTIVO. El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, ias de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas, conforman un grupo ocupacional.

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

d) DE APOYO. El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento,
conforman unr grupo ocupacional.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICACION | COMENTARIO
Rector(a) FP
FU;‘SIB?_T(?ORI & Vicerrector(a) Académico(a) FP
Vicerrector(a) de Investigacion FP
Defensor{a) Universitario(a) EC
Director{a) General de Administracién EC
Secretario(a) General EC
Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica EC
Jefe(a} de Oficina de Planeamiento y EC

EMPLEADO DE | Presupuesto
CONFIANZA | Jefe(a) de Oficina de Cooperacion y

Relaciones Internacionales. EC
Jefe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad EC
Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos EC
Jefe{a) de Unidad de Abastecimiento EC
Jefe(a) de Unidad Ejecutora de Inversiones EC
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Jefe{a) de Unidad de Tesoreria y Contabilidad EC
Jefe{a) de Unidad de Servicios Generales EC
Jefe(a) de Unidad Formuladora EC
Director(a) de Servicios Académicos EC
Director(a)} de Interculturaidad EC
Jefe(a) del Organo de Control Institucional SP-DS
Jefe(a) de Oficina de Comunicacion e Imagen SP-DS
Institucional
Jefe(a) de Oficina de Tecnologias de la SP-DS
Informacion
Director(a) de la Escuela de Posgrado SP-DS
SERVIDO | practor(a) de Responsabilidad Social
PUBLICO | jpiversitaria SR>
DIRECTIVO
SUPERIOR | Director(a) de Bienestar Universitario 8P-DS
Director(a) de Admision SP-DS
Director(a) de Produccion de Bienes y )
Servicios S
Director{a) de Innovacion y Transferencia SPDS
Tecnologica.
Director(a) de Incubadora de Empresas SP-DS
SERVIDOR | Jefe(a) de Unidad de Planeamiento, SP-EJ
PUBLICO Presupuesto y Modernizacion
EJECUTIVO |Ejecutivo(a) SP-EJ
Profesional lll SP-ES
S‘ESS’LDC?OR Profesional Il SP-ES
ESPECIALISTA Profesional | SP-ES
Jefe de Préctica SP-ES
Técnico Il SP-AP
Técnico Il SP-AP
SERVIDOR  F1gnico | SP-AP
PUBLICO DE .
APOYO Secretaria l SP-AP
Secretaria | SP-AP
Chofer SP-AP
Docente Ordinario Principal RE Ley Universitaria
Docente Ordinario Asociado RE Ley Universitaria
Docente Ordinario Auxiliar RE Ley Universitaria
REGIMEN P
ESPECIAL Docente Contratado RE Ley Universitaria
Decano(a) RE Ley Universitaria
Director(a) de Departamento Académico RE Ley Universitaria
Director(a) de Escuela Profesional RE Ley Universitaria
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Director(a) de Unidad de Investigacion RE Ley Universitaria
Director(a) de Unidad de Posgrado RE Ley Universitaria
Director(a) de Instiluto de Investigacion RE Ley Universiiaria

X. CODIFICACION: De acuerdo al cuadro de cargos estructurales, se han asignado al
grupo ocupacional el siguiente codigo:

‘ ﬁ"ﬁl CLASIFICACION

P z\
\Z Mﬁdﬂheudegl

DENOMINACION DEL CARGO CLASIFICACION c&os?éﬁ:ag%n
Rector(a) FP
i) NN [ Vierrector(a) Académico(a FP 01
Vicerrector(a) de Investigacién FP
Defensor{a) Universitario(a) EC
Director{a) General de Administracién EC
Secretario(a) General EC
Jefe(a} de fa Oficina de Asesoria Juridica EC
Jefe(a) de Oficina de Planeamiento y EC
Presupuesto
Jefe(q) de Oficina dt_e Cooperacion y EC
Relaciones Internacionales.
EMPLEADO DE | J&fe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad EC -
CONFIANZA | Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos EC
Jefe(a) de Unidad de Abastecimiento EC
Jefe(a) de Unidad Ejecutora de Inversiones EC
Jefe(a) de Unidad de Tesoreria y Contabilidad EC
Jefe(a) de Unidad de Servicios Generales EC
Jefe(a) de Unidad Formuiadora EC
Director(a) de Servicios Académicos EC
Director(a) de Interculturalidad EC
Jefe(a) del Organo de Control Institucional SP-DS
Jefe(a) de Oficina de Comunicacién e imagen SP-DS
Institucional
Jefe(a) d_e Oficina de Tecnologias de la SP-DS
SERVIDO Informacion
PUBLICO | Director(a) de la Escuela de Posgrado SP-DS 03
DIRECTIVO ' Director(a) de Responsabilidad Social SP-DS
SUPERIOR | Universitaria
Director(a} de Bienestar Universitario SP-DS
Director(a) de Admision SP-DS
g::avt:é?;(sa) de Produccion de Bienes y SP-DS
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Directo;(a]) de Innovacion y Transferencia SP-DS
Tecnoldgica.
Director(a) de Incubadora de Empresas SP-DS
SERVIDOR | Jefe(a) de Unidad de Fjlanc?,amiento, SP-EJ
PUBLICO Presupuesto y Modernizacién 04
EJECUTIVO | Ejecutivo(a) SP-EJ
Profesional Il SP-ES
SERVIDOR | Prafesionat SP-ES
EsggglliflgT A Profesional | SP-ES L
Jefe de Préctica SP-ES
Técnico il SP-AP
Técnico il SP-AP
SERVIDOR | 746nico | SP-AP
PUBLICO DE : 06
APOYO Secretaria Il SP-AP
Secretaria | SP-AP
Chofer SP-AP
Docente Ordinario Principal RE
Docente Ordinario Asociado RE
Docente Ordinario Auxiliar RE
REGIMEN Docente Contratado RE
ESPECIAL
(Ley N 30220- | 2cceno(@) _ = o7
Ley Director(a) de Departamento Académico RE
Universitaria) | Director(a) de Escuela Profesional RE
Director{a) de Unidad de Investigacion RE
Director(a) de Unidad de Posgradc RE
Director(a) de Instituto de Investigacion RE
Xl. CLASES DE CARGOS:
11.1 Funcionario Publico (FP):
Cargo Funcionario Puablico — FP Rector(a) 551.01
Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar el gobierno universitario en todos sus ambitos,
dentro de los limites de la Ley Universitaria y del Estatuto universitario de la
UNISCJSA.
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Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)

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

Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién administrativa,
econdmica y financiera.

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

Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi
como las distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.
Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y
administrativo de la universidad.

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

Transparentar la informacién econdémica y financiera de la universidad.
Suscribir Resoluciones acordadas o aprobadas mediante la Asamblea
Universitaria, el Consejo Universitario y las Rectorales.

Refrendar los convenios marco y especificos con instituciones publicas,
privadas, asi como del sistema financiero (bancario y no bancario).

Las deméas que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de la
universidad, conforme a ta naturaleza de su cargo.

Requisitos Minimos:

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

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

No estar consignado en el regisiro de deudores alimentarios morosos, ni
tenier pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.

Cargo £P Vicerrector{a) Académicofa) | 551.01

Funcionario Puablico -

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar el Vicesrectorado Académico, dentro de los fimites
de la Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

Funciones Generales:

a}

Dirigir y ejecutar la politica general de fomacion académica en la
universidad.
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b)

c)
d)

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la
catidad de las mismas y su concordancia con la mision y metas establecidas
por el Estatuto de la universidad.

Atender las necesidades de capacitacion permanente del personat docente.
Las demas que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de la

universidad, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos Minimos:

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

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

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

Cargo | Funcionario Publico - FP

Vicerrector(a) de

Investigacion L

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado de Investigacion dentro de los
limites de la Ley N° 30220, y el Estatuto Universitario.

Funciones Generales:

a)
b)

c)
d)

e)

f

Dirigir y ejecutar la politica general de investigacién en la universidad.
Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la
calidad de las mismas y su concordancia con {a misién y metas establecidas
por el Estatuto de la universidad.

Organizar la difusibn del conocimiento y los resultados de las
investigaciones.

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

Promover la generacion de recursos para la universidad, a través de la
produccién de bienes y prestacidn de servicios derivados de las actividades
de investigacioén y desarrollo, asi como mediante la obtencion de regalias por
patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

Las demas que le otorguen la Ley Universitaria y el Estatuto de la
universidad, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos Minimos:

a)

Ser ciudadano en ejercicio.
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b) Serdocente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su equivalente
en el extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categoria.

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

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

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

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

Empleado de Confianza (EC):

Empleadode Defensor(a)
Cargo Confianza - EC Universitario(a) e
Objetivo del Cargo:

Dirigir la oficina de la Defensoria Universitaria y desempefiara su rol de acuerdo
con lo seflalado por la Ley N° 30222, asi como, en el Estatuto y en los
reglamentos especificos de la Universidad Nacional Intercultural De La Selva
Central “Juan Santos Atahualpa”®.

Es la instancia encargada de la tutela de los derechos y libertades de los
miembros de la comunidad universitaria y velar por €l mantenimiento del principio
de autoridad responsable

Funciones Generales:

a)} Velar por el cumplimiento de las normas, el gobiemno responsable y los
derechos de los integrantes de la comunidad universitaria.

b) Recibir e investigar las denuncias que realice cualquier miembro de la
UNISCJSA.

¢} Recabar informacion de las distintas instancias de la universidad para el
cumplimiento de sus funciones.

d) Fommular y presentar propuestas ante las instancias correspondientes para
su respectiva solucién.

e) Presenta semestraimente un informe de las labores realizadas ante el
Consejo Universitario.

f) Conocer las quejas, mediaciones, consultas y sugerencias que formulen los
miembros de la comunidad universitaria vinculadas con la infracciéon de
derechos individuzales a solicitud de parte.

g) Las deméas que el Consejo Universitario le asigne y las que le corresponda
por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Universitario en las carreras profesionales de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial o
afines a la formacién.
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b) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
¢) Experiencia especifica desempefando funciones en puestos directivos,
jefaturales o con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres
(3) afos durante los ultimos diez {10} afios.
Empleado de Director{a) General de
Cargo Confianza — EC Administracion LR

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

g)

h)
i)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de los
sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, gestién
de recursos humanos, asi como lo referente a ejecucion de inversiones,
tecnologias de informacién, patrimonio y servicios generales de la
universidad.

Supervisar el manejo de los recursos financieros y la ejecucién del Plan
Operativo Institucional de la universidad.

Velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones econdmicas
contraidas por la Universidad.

Fiscalizar gue la Unidad de Contabilidad remita oportunamente Ia
informacion financiera requerida por la Afta Direccion y organismos externos.
Proponer politicas y estrategias institucionales que permitan el mejor
funcionamiento de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria,
recursos humanos, control patrimonial y abastecimiento en forma integral.
Emitir opinién técnica sobre la incidencia y aplicacion de las normas y
dispositivos legales referentes a los sistemas administrativos y financieros de
la gestién universitaria.

Asesorar a las autoridades universitarias en asuntos relacionados a los
sistemas de su competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabitidad.

Las demas que le asigne el Rectorado y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)

b)

<)

d)

Titulo Universitario en las carreras profesionales de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial o
afines a la formacion.

Experiencia laboral en general minimo de ocho (8) afios en el sector publico
o privado, a partir de la obtencitn del grado de bachiller.

Experiencia especifica no menor de cinco (5) afios desempeiiando funciones
relacionadas a los sistemas administrativos del Estado; de preferencia como
minimo dos (2) afios en universidades.

Experiencia no menor de dos (2) afios como jefe o director o de nivel
equivalente.
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e) Capacitacién Especializada en el Area.
Empleado de Confianza - Secretariofa)
Cargo EC General 551.02

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

i
k)

i)

Custodiar los libros de actas y archivos de las sesiones de Consejo
Universitario y Asamblea Universitaria.

Planificar, organizar, ejecutar y administrar el sistema de Archivo y Registro
de la universidad.

Procesar, registrar y entregar las certificaciones oficiales y concesiones
honorificas conferidas por la universidad.

Conducir los procesos de registro y archive de los grados y titulos que otorga
la universidad.

Gestionar los procesos de tramite documentario de la universidad.

Certificar los documentos oficiales de la universidad.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y normar los lineamientos de la politica
institucional de archivos.

Formular y velar por el cumplimiento de las normas, técnicas vy
procedimientos sobre administracién, organizacién, conservacion,
descripcion y servicios del material documental que custodia.

Custodiar y velar por la integridad de! acervo documentario como parte del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Formular, actualizar los instrumentos de gestion archivistica (Manuales,
Reglamentos, Planes, Programas, entre otros).

Formular el cronograma anual de transferencia y de eliminacion
documentaria seg(n las normas del Archivo Central de la Nacidn.

Coordinar y supervisar que la calidad de los procesos correspondientes a los
servicios archivisticos de consulta, blisqueda, reprografia, legalizacién o
certificacion, exposiciones documentales, entre otros.

m) Apoyar al Rectorado en los aspectos técnicos y administrativos en

n}
o)
p)
q)
r

coordinacién con los dérganos de la universidad, en el ambito de su
competencia.

Comunicar a las unidades orgénicas el cumplimiento de los Acuerdos de
Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria.

Condugcir la planificacidn y organizacién de la autenticidad de los documentos
oficiales.

Conducir la elaboracién de los proyectos de resoluciones Rectorales,
Consejo Universitario y Asamblea Universitaria.

Informar anuatmente la expedicidon de grados y titulos ante organismo
nacional correspondiente.

Las demas que le asigne el Rectorado y las que disponga el Estatuto.

Requisitos Minimos:
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a) Titulo Universitaric de Abogado, Ciencias de la Educacion, Administracion,
Economia, Ciencias de la Salud, ingenieria y otros afines.

b) Experiencia laboral en general minimo de cinco (5) afios en el sector publico
o privado, a partir de ia obtencion del grado de bachiller.

¢) Experiencia laboral especifica minimo de tres (3) afios desarrollando labores
vinculadas a la gestion de secretaria general o cargos afines a la funcién y/o
materia en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller, de preferencia como minimo dos (2) afios en universidades.

Empleado de Confianza Jefe(a) de Oficina de

- EC Asesoria Juridica 551.02

Cargo

Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, confrolar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes al érgano de asesoramiento o0 apoyo a su
cargo.

Funciones Generales:

a) Asesorar a los érganos y unidades organicas de la universidad, sobre ios
aspectos juridicos relacionados con las actividades de la universidad.

b) Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos en los
gue intervenga la universidad.

c) Absolver las consultas que le sean formuladas por la comunidad
universitaria.

d) Emitir opinién legal sobre las normas formuladas por los érganos de Ia
universidad.

e) Velar porla seguridad juridica de las inversiones y activos de la universidad.

f) Formular e implementar reglamentos y directivas de ejecucion, seguimiento,
evaluacion y control en el ambito juridico de la universidad.

g) Compilar, concordar, sistematizar y difundir la legislacién universitaria y las
del sector pablico, aplicable a la institucién.

h) Emitir opinién legal sobre proyectos de Reglamentos, Directivas y otras
normas internas, formuladas por las unidades de organizacion que lo
requieran.

i)} Participar en las acciones administrativas que demanden representante
legat de la universidad.

j) Informar periédicamente al Rectorado, a la Asamblea Universitaria y al
Consejo Universitario, asi como a las dependencias pertinentes, de todos
los actos solucionados y por solucionar en los asuntos de orden legal que
correspondan.

k) Las demés que el Rectorado le asigne y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:
a) Titulo universitario de Abogado con habilitacion profesional vigente.

b) Experiencia laboral en general minimo de seis (6) afios en el sector publico
o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
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d)

Experiencia laboral especifica minimo de cinco (5) afios en el ejercicio de
sus funciones relativas a Asesoria Legal en el sector plblico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller, ocupando cargos gerenciales,
Jefaturales y/o de especialista, de preferencia como minimo 2 afios en
universidades.

Capacitacién Especializada en el area.

Jefe(a) de Oficina de
Planeamiento y 5651.02
Presupuesto

Empleado de

Cargo Confianza - EC

Objetivo del Cargo:

Pianificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades especializadas inherentes al 6rgano de asesoramiento o apoyo a su
cargo.

Funciones Generales:

a)

b)

g)
h)

Asesorar a los 6rganos y unidades de la institucion en materia de los
sistemas administrativos a su cargo.

Conducir, coordinar y orientar los procesos de planeamiento estratégico,
presupuesto, inversion publica, modemnizacion del Estado y cooperacion
técnica segln corresponda, en el marco de la normatividad vigente.
Conducir, coordinar y monitorear la programacion, formulacion y evaluacion
del presupuesto institucional de la universidad.

Participar en las fases de evaluacion y formulacion del ciclo de inversién,
segUn corresponda en el marco de la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar la formulacidon de documentos normativos para la
implementacién de los sistemas de planeamiento estratégico,
modernizacion, presupuesto e inversién publica en la universidad.
Supervisar y conducir la formulacion e implementacién de documentos de
gestién.

Supervisar la formulacidn y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Institucional de la universidad.

informar periddicamente al Rectorado sobre el avance de ejecucion
presupuestal de la universidad.

Las demés que le asigne el Rectorado y ias que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

Titulo universitario en Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria
Industrial, Econdmica o afines.

Experiencia laboral en general minimo de seis (6) afios en e} sector publico
o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo de cinco (5) afios en funciones afines
al area funcional de planeamiento, presupuesto en el sector publico a partir
de la obtencidn del grado de bachiller, ocupando cargos gerenciales,
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d)

jefaturaies, y/o de especialista, de preferencia como minimo dos (2) aftos en
universidades.
Capacitacion Especializada en el area.

Jefe{a) de Oficina de
Cooperacion y Relaciones 551.02
Internacionales

Empleado de

Cargo Confianza - EC

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas de elaborar y gestionar planes y programas de cooperacidon dela
universidad con otras instituciones nacionales e internacionales.

Funciones Generales:

a)

b)

a)
h)

Promover, gestionar y proponer {a participacion oportuna de la UNISCJSA
en acuerdos, convenios, programas, proyectos con entidades nacionales e
internacionales en los campos de la docencia, investigacion, tecnologia,
capacitacion, perfeccionamiento, cultura y otros.

Promover y difundir las ofertas de cooperacion: becas, cursos, intercambios
de docencia, proyectos, concursos, perfeccionamiento en favor de la
educacion superior, que se llevan a cabo en instituciones nacionales e
internacionales.

Gestionar, monitorear y evaluar los convenios con instituciones nacionales
e internacionales.

Contribuir con la internacionalizacion de la formacion Universitaria de la
universidad.

Proponer normas y procedimientos para la suscripcion, gestién y evaluacion
de los convenios nacionales e internacionales.

Proponer mejoras y hacer seguimiento a la implementacion de los
documentos normativos para fa implementacion del sistema de cooperacion
técnica en la universidad.

Brindar asesoramiento a la comunidad universitaria en la formulacién de
proyectos de cooperacién nacional e internacional.

Las demas funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c}

d)
e)

Titulo Profesional en Ciencias Sociales, Humanidades, Ciencias de la Salud
o Ingenieria.

Experiencia laboral general minimo cuatro {4) aflos en el sector publico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica, minimo tres (3) afios desarrollando labores
vinculadas a la gestiébn académica a partir de la obtencién del grado de
bachiller, de preferencia como minimo un (1) afio en universidades,
experiencia de haber participado en la elaboracién de planes curricutares,
procesos en favor del bienestar estudiantil.

Capacitacién Especializada en el area.

Dominio de dos (02) idiomas extranjeros.
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Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

Emitir opinién y asesorar en el campo de su competencia.

Brindar asesoramiento y apoyo a los procesos de acreditacion institucional
y de ias carreras profesionales de la universidad.

Proponer e implementar el desarrolio del sistema de calidad, aplicando el
enfoque de gestion de procesos.

Formular, implementar, monitorear y evaluar los lineamientos de politicas y
estrategias para e! mejoramiento continuo de la calidad educativa.

Disefiar e implementar el Sistema de Autoevaluacién, en coordinacién con
las carreras profesionales y areas académico-administrativas de la
universidad.

Formular e implementar reglamentos y directivas de ejecucion, seguimiento,
evaluacién y control referidos a la gestién de la calidad.

Fomentar en los miembros de la comunidad universitaria una cultura de
autoevaluacion.

Informar y difundir los resultados y niveles de calidad que se vienen
alcanzando en la institucién, asi como proponer planes de mejorar continua.
Las demas que le asigne el Rectorado y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo Universitario en Ciencias de la Educacién, Humanidades,
Administracién, Economia, Ciencias de la Salud o Ingenieria.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en el sector
publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
Experiencia laboral especifica minimo de tres {3) afios desarrollando labores
vinculadas a la gestién de la calidad educativa universitaria o cargos afines
a la funcién y/o materia en el sector publico o privado, a partir de Ia obtencién
del grado de bachiller, de preferencia como minimo dos (2) afios en
universidades.

Capacitacion especializada en el area.
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Cargo £C

Empleado de Confianza - | Jefe{a) de Unidad de

Recursos Humanos 561.02

Objetivo del Cargo:

Administrar, conducir, planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos
técnicos, procedimientos y acciones dei desarrollo del personal docente y no
docente de la UNISCJSA y las acciones inherentes al Sistema de Recursos
Humanos.

Funciones Generales:

a) Asesorar a las autoridades universitarias y a las unidades organicas, en
temas relacionados a procesos de recursos humanos; asi como, emitir
opinion técnica.

b) Planificar, ejecutar y evaiuar las acciones relacionadas con la gestion de los
recursos humanos en la universidad.

¢) Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de los documentos
normativos para la ejecucion de los procesos del sistema de gestion de
recursos humanos en la universidad.

d) Formular y proponer los documentos de gestion en el marco de 1a normativa
vigente, en coordinacion con los érganos y unidades de la universidad.

e) Administrar, sistematizar y conservar los legajos del personal, asi como la
documentacion sobre las acciones de estos.

f) Fomular la Planilla Unica de Remuneraciones del personal activo y cesante,
y administrar los sistemas correspondientes.

g) Planificar y ejecutar los procesos de seleccion, induccion, capacitacion,
evaluacién y ascenso del personal no docente de la universidad.

h) Las demas gue la Direccién General de Administracion le asigne y las que
le correspenda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a) Titulo de licenciado(a) en carreras afines al cargo.

b) Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) afios en el sector ptblico o
privado a partir de la obtencion del grado de bachiller.

c) Experiencia laboral especifica, minimo tres (3) afos desarroliando labores
vinculadas a gestion de recursos humanos a partir de la obtencion del grado
de bachiller, de preferencia como minimo 1 aio en universidades.

d) Capacitacion especializada en el area.

I Empleado de [ Jefe(a) de Unidad de
Carge | confianza EC | Abastecimiento el

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas en conducir los procesos de contrataciones, manejo dei stock de
almaceén y patrimonio de la UNISCJSA.
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Funciones Generales:

a)

b)

c)

Asesorar a las autoridades universitarias y a sus unidades organicas, en
temas relacionados a procesos de abastecimiento; asi como, emitir opinion
técnica.

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de abastecimienio en la
universidad.

Formular, ejecutar y hacer seguimiento del Cuadro de Necesidades, en base
a los requerimientos de los érganos y unidades de la institucion, asi como
det Plan Anual de contrataciones y sus respectivas modificaciones, en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Proponer y hacer seguimiento a la implementaciéon de los documentos
normativos para la ejecucion de los procesos del sistema de abastecimiento
en la universidad.

Planificar y ejecutar el registro, catalogacién, codificacién y almacén de los
bienes para la actualizacidn de los inventarios de bienes patrimoniales.
Mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles
de ia universidad.

Administrar los servicios de seguridad, vigilancia y servicios generales de la
universidad.

Administrar y supervisar los procesos del sistema de patrimonio de la
universidad.

Las demas que la Direccién General de Administracion le asigne y las que
le corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

Titulo de licenciado(a) en carreras afines al cargo.

Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) afios en el sector plblico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) afios en el ejercicio de sus
funciones relativas a la gestién en contrataciones, logistica o abastecimiento
en el sector piblico a parir de la obtencién del grado de bachiller, de
preferencia como minimo un (1) afio en universidades, ocupando cargos de
auxiliar, asistente y/o especialista.

Contar con la certificacion por la OSCE.

Capacitacién especializada en el area.

Cargo Confianza -EC Ejecutora de inversiones

Empleado de Jefe(a) de Unidad 551.02

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas a la fase de gjecucion del ciclo de inversion pablica, asi como de
formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Presupuesto de Inversién
de la UNISCJSA, conforme a [a normatividad vigente.
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runciones Generales:

a)

b)

c)

d)

e)

Formular y ejecutar las acciones relacionadas con la elaboracion dei
expediente técnico o documentos equivalentes tanto para las inversiones
consideradas Proyecto de Inversion Publica, como para aquellas
consideradas no Proyecto de Inversién Publica, y vigila su elaboracién
cuando no sea realizado directamente, por la misma area.

Dirigir las acciones de ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
inversidon y de las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion.

Mantener actualizada la informacion de las inversiones en el Banco de
Inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la ficha
técnica o estudios de pre inversién segun corresponda; y con e PMI
respectivo.

Administrar los servicios de operacién y mantenimiento de los activos de |a
universidad.

Las deméas que la Direccidon General de Administracion le asigne y fas que
le corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

d)

Titulo de licenciado(a) en carreras afines al cargo.

Experiencia laboral general minimo cuatro (4) en el sector piblico o privado
a partir de la obtencion del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica, minimo tres (3) afos en acciones de gestion
en infraestructura o afines en el sector publico a partir de la obtencién del
grado de bachiller, de preferencia como minimo 1 afio en universidades,
ccupando cargos Jefaturales y/o de Supervisor/Coordinador en el sector
publico, de preferencia en el sistema universitario.

Capacitacion especializada en el area.

Cargo Confianza -EC Tesoreria y Contabilidad

Empleado de Jefe(a) de Unidad 551.02

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas del sistema administrativo de contabilidad puablica.

Funciones Generales:

a)

b)

c)
d)

Asesorar a las autoridades universitarias, asi como sus unidades organicas
en temas relacionados a procesos de contabiiidad; asi como, emitir opinion
técnica.

Efectuar el registro, conciliacibn y analisis contable de la informacion
financiera y custodiar ios documentos de las operaciones financieras de la
universidad.

Elaborar, suscribir y presentar los estados financieros de la universidad.
Realizar ia declaracion de la informacion tributaria ante la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria.
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i)

Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de documentos
normativos para la ejecucién de los procesos del sistema de contabilidad en
la universidad.

Organizar y supervisar la gestion de los ingresos provenientes de Tesoro
Publico y la recaudacion de los recursos propios de la Universidad.
Organizar, supetrvisar y controlar el movimiento de pagos de la universidad,
asi como de financiamiento de fondos rotativos o de caja chica.

Monitorear las fases de ejecucion presupuestaria en sus etapas de
devengados y girado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
Supervisar las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales y
andlisis contable de la informacion financiera y custodiar los documentos de
las operaciones financieras de la universidad.

Las demas que la Direccion General de Administracion le asigne y las que
le corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

d)

Titulo Universitario en Contabilidad, con habilitacién profesional vigente.
Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) ainos en el sector pablico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) afos en el gjercicio de sus
funciones relativas a la gestién en contabilidad en el sector publico a partir
de la obtencion del grado de bachiller, de preferencia como minimo un (1)
afio en universidades, ocupando cargos de auxiliar, asistente y/o
especialista.

Capacitacién especializada en el area.

Cargo

Empleado de
Confianza - EC

Jefe(a) de la Unidad de

Servicios Generales 551.02

Objetivo del Cargo:

Es una unidad organica de administracién interna de apoyo de tercer nivel
organizacional, dependiente de la Direccién General de Administracion
responsable de la organizacion, direccion y ejecucion de las actividades y
procesos inherentes a los servicios generales, conforme a la normativa vigente.

Funciones Generales:

a)

b)

d)

Dirigir y supervisar las actividades de limpieza y conservacion de los
ambientes, edificios y espacios abiertos del campus universitario; asi como,
el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias e instalaciones especiales de todos los locales de la
universidad.

Velar por la conservacién de los bienes (muebles e inmuebles) que
conforman el patrimonio de la Universidad; asi como, supervisar el uso
adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y combustibles.
Realizar el servicio de transporte para las diferentes aclividades oficiales y
acadéemicas de la Universidad.

Coordinar los servicios de mantenimiento de infraestructura con la Unidad
Ejecutora de Inversiones, para el desamrollo y funcionamiento de la
universidad.
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g)

h)

Administrar el sisterna de vigilancia y seguridad, para el desarrollo y
funcionamiento ds la universidad.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso
de mantenimiento mecanico y reparacion de los vehicuios de la Universidad:;
asi como, la actualizaciéon de los documentos relacionados a los vehiculos,
licencias de conducir y otros.

Formular el plan de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento, asi
como su respectivo presupuesto, en coordinacion con la Unidad Ejecutora
de Inversiones y la Oficina de Tecnologias de Informacién.

Las demas funciones que le asigne la Direccién General de Administracién.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

Titulo de licenciado(a) con estudios de maestria concluidos.

Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) afios en el sector publico ¢
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) aftos en el ejercicio de sus
funciones relativas a la gestion en servicios generales en el sector publico a
partir de ia obtencion del grado de bachiller, de preferencia como minimo un
(1) afio en universidades, ocupando cargos de jefe o director.

Cargo

Empleado de Jefe(a) de la Unidad

Confianza - EC Formuladora 651.02

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

Funciones Generales:

a)

b)

d)

Conducir ia elaboracion de las fichas técnicas y los estudios de pre inversidn,
con el fin de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversién, para la determinacién de su viabilidad, teniendc en
cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos
en la fase de Programacion Multianual; asi como, los recursos para la
operacién y manienimiento de los activos generados por el proyecto de
inversion y las formas de financiamiento.

Aplicar los contenidos, metodologias y parametros de formulacién,
aprobados por la DGPMI o por los Sectores, seguin corresponda, para la
formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén
directamente vinculados con los fines de la entidad.

Mantener actualizado el registro de! Bance de Inversiones, los proyectos de
inversién y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicion y de rehabilitacion, asi como las modificaciones que se presenten
durante la fase de gjecucion.

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicion y de rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan
proyectos de inversion.
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a)

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacién.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

Las demas funciones que le asigne [a Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Requisitos Minimos:

d)

Titulo de licenciado(a) con estudios de maestria concluidos.

Contar con experiencia laboral en formulacién y evaluacion, ejecucién,
seguimiento y/o gestion de proyectos de inversion, en el Sector Publico o
Privado, como minimo de cinco (05) afios a partir de la obtencion del grado
de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) afos en formulacion y/o
evaluacion social de proyectos a partir de fa obtencion del grado de bachiller,
de preferencia como minimo un (1) afio en universidades, ocupando cargos
de jefe de area o jefe de oficina, asistente y/o especialista. Obligatoriamente
debera haber desempefiado el cargo de analista-evaluador de proyectos de
inversién publica.

Capacitacion especializada en el area.

Cargo

Empleado de Director{a) de Servicios

Confianza - EC Académicos Ao

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas en programas de regisiros de informacién académica y servicios
de biblioteca, fisica y virtual en apoyo al desarrollo académico de los estudianies.

Funciones Generales:

a) Conducir los procesos de registro de la informacion académica de los
estudiantes, graduados y titulados, en coordinaciéon con las Facultades y
velar por la integridad de la informacién registrada.

b) Organizar y dirigir el desarrollo del proceso de matricula y asistencia de los
estudiantes en coordinacion con las Escuelas Profesionales.

¢) Realizar el seguimiento de los egresados para retroalimentar los procesos
académicos de la universidad.

d) Administrar la Biblioteca Universitaria.

e} Fommular e implementar los procedimientos para el registro de la informacién
académica y de los servicios bibliotecarios de la universidad.

f) Las demas que el Vicerrectorado Académico le asigne y las que le
corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Universitaric en Administracion, Gestion, Economista, Contador
Publico y/o similares.

b) Experiencia laboral en general minima de cuatro (4) aitos en el sector pablico

o privado.
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¢) Experiencia laboral desempefando funciones en puestos directivos,
jefaturaies o con equipos de trabajo de tres (3) aiios.
d) Capacitacién Especializada en el area.
Empleado de Director(a) de
Cargo Confianza - EC interculturalidad .

Objetivo del Cargo:

La Direccidén de Interculturalidad cumpie un ro! importante en la universidad, ya
que todos los planes curriculares de las diferentes escuelas profesionales deben
presentar contenidos interculfurales transversales. Estos contenidos deben ser
el resultado de estudios e investigaciones en los contextos de interaccién cultural
y lingilistica entre las comunidades originarias con las occidentales y/o mestizas,
valorando y difundiendo los apories que emergen de dicha interaccidon humana,
social, tecnoldgica y cientifica.

Funciones Generales:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

B

k)

I

Incluir en el plan de estudios generales la ensefianza de los derechos de los
pueblos indigenas (Convenio 169 de la OIT)

Incluir en el plan de estudios generales, especificos y de especialidad el
enfoque intercuitural en concordancia con los estudios profesionales y los
avances cientifico-tecnolégicos.

Definir e implementar estandares de acreditacién de la calidad del enfoque
intercultural que complementen los estandares generales.

Gestionar la implementacion de centros de investigacion intercultural en el
ambitc de accidn de la universidad.

Propiciar espacios y mecanismos de patiicipacion de los profesionales
indigenas para la incorporacion del enfoque intercultural en los contenidos
académicos.

Desarrollar mesas de trabajo para el disefo de los planes de estudio y de
las mallas curriculares de las cuatro escuelas profesionales, las cuales
deberan estar orientadas por el enfoque intercultural.

Establecer continuamente los vinculos con las organizaciones que
representan a las comunidades nativas para realizar trabajos en conjunto.
Crear mecanismos para el acercamiento e interaccion entre ios sabios de
los pueblos indigenas y los docentes de la universidad.

Desarrollar e implementar mecanismos de proyeccidn académica
intercultural con el entorno social urbano de cada sede.

Implementar lineas de investigacién tomando a los pueblos indigenas como
grupos de interés genuinos.

Incluir 2 miembros de las comunidades nativas en los equipos de
investigacion, reconociendo la propiedad intelectual de los conocimientos
propios.

Disefiar e implementar programas nacionales e internacionales de
intercambio de investigadores de corte intercuitural.

Participar en el proceso de admision especial para los postulantes
provenientes de las comunidades indigenas, el cual debe tener criterios de
evaluacién de acuerdo con su contexte cuitural. Para lo cual se coordinara
con la Direccion General de Admision.
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n} Velar que la Oficina de Bienestar Universitario, incorpore en los documentos
de gestién una fase de preparacion previa que incluya tutoria {psicoldgica y
socioecondémica), nivelacion académica y servicios oportunos de
alimentacion y hospedaje a ios estudiantes provenientes de las
comunidades nativas. Los albergues deben implementarse en cada sede y
filial.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

b) Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestion publica
o privada a partir de la obtencién del grado de bachiller.

c¢) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al érea funcional a pariir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Capacitacion especializada en el area.

11.3 Servidor Piblico Director Superior (SP-DS):

- N Servidor Publico

/. St d Jefe(a) del Organo de
(5 ddmds?.,i Cargo Dlrectgg-ggpencf Control Institucional 551.03
’."\\r‘;‘;‘ .i.fnlﬁl‘g"-|(,'._s., y;"

W W\~

\“\\‘-:_‘_%;’/// Objetivo del Cargo:

Realizar el control gubernamental en la entidad, contribuyendo a la mejora de la
gestién, de conformidad con [a ley Organica del Sistema Nacional de Control y
la Contraloria General de la Republica su Reglamento y demas disposiciones
legales y administrativas vigentes.

Funciones Generales:

a) Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la
Contraloria, €l Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que
sobre la materia emita la Contraloria.

b) Formular y remitir para la aprobacién del érgano desconcentrado o de la
unidad organica a cuyo ambito de control perienece, la propuesta de la
carpeta de servicio correspondiente al servicio de control posterior a ser
realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

¢} Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la
entidad, cuando corresponda.

d) Eijercer el control gubermnamental conforme a las disposiciones establecidas
en la Ley, las Normas Generales de Control Gubemamental y demas
normativa emitida por la Contratoria.

e) Formular y aprobar o remitir para aprobacién del érgano desconcentrado o
de la unidad organica de la Contraloria del cual depende, segun
corresponda, los informes resultantes de los servicios de control
gubernamentat; asi como, luego de su aprobacién, realizar la notificacion
correspondiente, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

f) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al 6rgano desconcentrado o a la
unidad orgénica de la Contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI,
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g)
h)

)

k)

J

P}

q}

para su comunicacion al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones
emitidas por ta Contraloria.

Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan
tas personas naturaies o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.
Realizar los servicios de control gubernamental, respeto a las denuncias
evaluadas que les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y
normativa aplicable.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi
corno de las acciones preventivas o correctivas que adopte la entidad, a
partir de los informes resultantes de los servicios de control, conforme a la
normativa especifica que para tal efectc emite la Contraloria.

Realizar el registro oportuno en los sistemas informaticos establecidos por
ia Contraloria, de la informacién sobre los avances de los servicios de control
gubernamental a su cargo, asi como de los informes resultantes de dichos
servicios.

Analizar las solicitudes de servicios de control gubernamental, que incluye
pedidos de informacién presentados por el Congreso de la republica, de
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o
personal que designe la Contraloria para la realizacion de los servicios de
control gubernamental en la entidad en la cual se encuentra el OCi, de
acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.

Realizar las acciones que disponga la Contraioria respecto a la
implementacién del Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo a
la normativa aplicable.

Coadyuvar con la ejecuciéon de las actividades de audiencias publicas y
participacion ciudadana desarrolladas en su ambito de competencia.
Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley © norma
de ambito nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los
reglamentos, directivas, manuales, procedimientos y demas normativa
emitida por la Contraloria.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule ta Contraloria.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria durante
diez (10) afios los informes resultantes de los servicios de control
gubernamental, documentacién de control o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general toda documentacién relativa a las funciones del OCI,
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el
sector publico

Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los
servicios de control gubemnamental, en caso se desactive o extinga la
entidad en la cual el OCI desarrolla funciones.

Mantener en reserva v confidencialidad la informacién y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Otras que establezca la Contraloria.

Requisitos Minimos:
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a) Cumplir los requisitos minimos de formacién académica, experiencia y
herramientas basicas establecidas en las normas aplicables del Sistema
Nacional de Control, segtin corresponda.

| Servidor Pablico Jefe(a) de Oficinade |
' Cargo Directivo Superior Comunicacion e Imagen | 551.03
‘ SP-DS Institucional

Objetivo del Cargo:

La Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional es el 6rgano de apoyo
dependiente del Rectorado, y es responsable de dirigir el sistema integral de
comunicacién interna y externa, logrando primordialmente posicionar {a imagen
de la universidad en los ambitos académicos, cientificos; difundiendo todas las
actividades que conlleven al posicionamiento en la sociedad.

Funciones Generales:

a) Asesorar a la universidad y autoridades administrativas y academicas en
asuntos de prensa, imagen y protocolo institucional.

b) Dirigir el sistema de comunicacion externa e interna.

¢) Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de
comunicacidn, informaciodn y difusion de las actividades académicas y otras
inherentes a la vida universitaria.

d) Coordinar y promover las politicas estratégicas de comunicacién, prensa y
relaciones plblicas y protocolo, alineadas con los objetivos del plan
estratégico de la UNISCJSA.

e) Mantener actualizado el portal web y redes sociales de la universidad.

f) Organizar y desarrollar conferencias de prensa, asi como la glosa clasificada
de exposicion de la Alta Direccidn.

g) Integrar los siguientes sistemas: de gestion de la calidad institucional, de
informacion y comunicaciones, de gestion ambiental, de seguridad integral,
de voluntariado, de desarrollo empresarial y emprendimiento, de
administracién y de denuncias y reclamos;

h) Las demas que el Rectorado ie asigne y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Profesional Universitario relacionado con ef area.

b} Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestién pablica
o privada a partir de la obtencién del grado de bachilier.

c) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencién de! grado de bachiller.

d) Capacitacidn especializada en el area.

Servidor Piblico Jefe(a) de Oficina de
Cargo Directivo Superior Tecnologias de la 551.03
SP-DS Informacion
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l
1

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas en sistema de tecnologias de informacion, orientada al
mejoramiento de la calidad académica y administrativa de la universidad.

Funciones Generales:

a)

b)

Asesorar a las autoridades universitarias y a sus unidades organicas en
temas relacionados a sistemas y tecnologias de la informacién; asi como,
emitir opinion técnica.

Planificar, formular, programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades
que conforman los procesos de sistemas informaticos y de comunicacion de
la universidad.

Elaborar, evaluar y actualizar ¢! Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién (PETI) y el Plan Operativo Informético (POIl) de la universidad,
asi como hacer seguimiento a su implementacion.

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar los sistemas informaticos y de
comunicacion de la universidad, asi como realizar el mantenimiento de los
mismos.

Proponer y hacer seguimiento a la impiementacién de los documentos
normativos que regulan el uso de los sistemas tecnolédgicos e informaticos,
estandares de equipamiento y soporte técnico en la universidad.

Brindar el soporte técnico a los recursos informaticos y sistemas de
informacién de la universidad, asi como a los usuarios de estos recursos.
Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
institucional, administrados en los sistemas informaticos de la universidad.
Mantener actualizada la informacién del portal web institucional de la
universidad.

Las demas que el Rector le asigne y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo universitario en Sistemas, informéatica, Telecomunicaciones o afines.
Experiencia laboral en generat minimo cuatro (4) afios en el sector publico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) afios de experiencia en
acciones de gestién de tecnologias de ia Informacion en el sector pablico a
partir de la obtencion del grado de bachiller, de preferencia como minimo un
(1) ano en universidades, ocupando cargos Jefaturales y/o de supervisor /
coordinador.

Capacitacion especializada en el area.

Cargo Directivo Superior

Servidor Publico | ;0040110 de la Escuela

de Posgrado -

SP-DS

Objetivo del Cargo:
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Conducir, dirigir y administrar ia Direccién de la Escuela de Posgrado de la
Universidad, dentro de los iimites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria y dei
estatuto universitario.

Funciones Generales:

a)

b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)
k)

i)

m)

n)

Establecer las politicas de altos estudios y conducir los procesos de
planificacion, normalizacién, supervision y coordinacién de los estudios de
Posgrado, Doctorado y Maestria en la Universidad, para la obtencion de los
grados académicos correspondientes, asi como de los estudios de segunda
especialidad y diplomados.

Desarrollar los procedimientos y actividades necesarios para la adecuada
marcha de los procesos de auto evaluacion en cada Programa de Posgrado,
en coordinacién con la Oficina de Gestion de la Calidad.

Establecer los lineamientos y las directivas para la creacion de Maestrias,
Doctorados y Programas de Segunda Especialidad en coordinacion con las
Unidades de Posgrado de las Facuitades.

Proponer al Consejo Universitario el nimero de vacantes en los programas
de Maestria y Doctorado en cada proceso de admisién.

Aprobar y proponer al Consejo Universitario los Grados de Maestria y
Doctorado para su otorgamiento respectivo.

Determinar las equivalencias de estudios y certificaciones obtenidas en otras
Universidades para las convalidaciones correspondientes.

Promover y velar la elaboracion de tesis, que estén orientadas al desarrollo
de las ciencias y dar propuestas de solucién a problemas nacionales.
Evaluar los grados académicos de maestro y doctor expedidos por las
universidades extranjeras para su tramite a la SUNEDU para su
reconocimiento y certificacion.

Coordinar sus actividades con los institutos y/o Unidades de Investigacion
de la UNISCJSA.

Informar trimestralmente al Rectorado sobre la ejecucion de los distintos
programas y los logros alcanzados.

Elaborar y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Plan de
Trabajo y el Presupuesto de su dependencia para su revision € incorporacién
a los documentos de gestion institucional.

Elaborar y difundir las publicaciones, boletines informativos, revistas
técnicas, catélogos de programas de posgrado y otras publicaciones que
sean necesarias.

Elaborar y presentar al Rectorado ta memoria de gestién de la Escuela de
Posgrado.

Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Escuela
de Posgrado que asigne el Rectorado

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

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

Experiencia general no menor de cuatro (4) afios en el sector publico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarroilando funciones
relacionadas al cargo en el sector publico o privado a partir de fa obtencion
del grado de bachiller.
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Servidor Puablico Director{a) de
Cargo Directivo Superior Responsabilidad Social 551.03
SP-DS Universitaria

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar la direccion de Responsabilidad Social y Extension
Universitaria dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del estatuto
universitario.

Funciones Generales:

a) Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Direccion de
Responsabilidad y Extensidén Universitaria.

b) Ejecutar, controlar e informar las actividades que realizan los estudiantes en
extension cultural y proyeccién social en la Facultad.

¢) Elaborar el cuadro de necesidades de la unidad para su inclusioén en el
presupuesto anual de la universidad.

d) Elaborar y evaluar el plan operativo de ta Unidad.

e) Organizar eventos académicos respecto a su area de incumbencia.
Difundir las actividades inherentes a su area a los grupos de interés.

g) Las demas que le asigne el Decano y el Consejo de Facultad.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

b) Experiencia laboral en general minimo de cuatro {4) afios en gestién publica
o privada a partir de la obtencion del grado de bachiller.

¢) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencion del grado de bachiller.

d) Capacitacion especializada en el area.

Servidor Pablico . .
Cargo Directivo Superior Dlrect&r‘(iztgtg:ie:estar ‘ 551.03 ’
i SP-DS ; |

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas en programas especiales de hienestar en materia de deportes,
recreacion, cultura, arte, alimentacion, salud, psicologia y promocion social.

Funciones Generales:

a) Formular y proponer la politica y documentos normativos de Bienestar
Universitario.

b) Conducir la implementacién de los servicios de apoyo academico, bienestar
y asistencia social y servicios educacionales complementarios.
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Establecer y conducir la implementacion del Programa de Servicio Social
uUniversitario.

Difundir los servicios de bienestar universitarios, asi como los canales de
recepcion de la opinion de los usuarios respecto a la calidad de los servicios.
Promover el deporte recreativo y de disciplinas olimpicas.

Elaborar el diagnéstico de la situacion econémica y social de los estudiantes
para el disefio y cobertura de los programas de bienestar.

Las demas que el Vicerrectorado Académico le asigne y las que le
corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestion pGblica
o privada a partir de la obtencién del grade de bachiller.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcionai a partir de la obtencion del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en el area.

Cargo Directivo Superior Director{a) de Admisién | 551.03

Servidor Pablico

SP-DS

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de admisién en sus distintas
modalidades.

Funciones Generales

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Programar y elaborar el plan de trabajo de la comision de admisién.
Normar, organizar, ejecutar y supervisar el proceso de inscripcion y registro
de postulantes.

Conducir la implementacién de acciones que optimicen los procesos de
admision.

Coordina, participa y organiza ferias vocacionales sobre las Escuelas
Profesionales que cuenta la Universidad.

Planificar, organizar y evaluar los procesos de admision.

Informar y difundir los resultados de los procesos de admision.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestion pablica
o privada a partir de la obtencion del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencién del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en el érea.
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Cargo Directivo Superior

Servidor Piblico . i
Director{a) de Produccién 554.03

SP.DS de Bienes y Servicios

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas de las actividades de produccién de bienes y/o prestacién de
servicios de los centros de produccién, que estan relacionados con las
especialidades, areas académicas o trabajos de investigacion.

Funciones Generales:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Planificar y supervisar los programas de produccién de bienes y servicios,
que generen recursos economicos para la universidad.

Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia
técnica para generar recursos.

Promover la capacitacién y especializacién de docentes y estudiantes de ia
Faculiad para dirigir las labores de asesoramiento y consultoria profesional.
Proponer proyectos de investigaciéon rentables que puedan ejecutarse con
criterios empresariales en coordinacion con el Vicerrectorado de
Investigacion.

Proponer la creacion de centros de produccion de bienes y servicios.
Elaborar y presentar ai Rectorado la Memoria Anual de los centros de
produccion de bienes y servicios.

Las demas que el Rectorado le asigne y las que le corresponda por
disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo Profesionat Universitario relacionado con el area.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestion plblica
o privada a partir de la obtencidén del grado de bachilier.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencion del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en el area.

Cargo Directivo Superior

Servidor Pablico Director(a) de Innovacién y

Transferencia Tecnolégica CiACE

SP-DS

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir y promover la innovacion tecnolégica en la comunidad
universitaria, recoger las propuestas innovadoras y formular proyectos de
investigacion concursales financiadas por entidades publicas y privadas.

Funciones Generales:
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a)

b)

Disefiar ejecutar y monitorear las acfividades de transferencia tecnolégica
de los productos obtenidos por las investigaciones que realiza la
universidad.

Promover y gestionar las relaciones entre la universidad y la sociedad; con
empresas, comunidades, instituciones cientificas y culturales, publicas y
privadas en el area de ciencia y tecnologia, a través de convenios,
prestaciones de servicios y asesorias.

Gestionar y coordinar el registro de patentes, regalias y proteccion de
propiedad intelectual

Gestionar y ejecutar acciones de innovacion y transferencia tecnoldgica nivel
nacional e internacional.

Disefiar y conducir las revistas de investigacién en su version impresa y
digital.

Identificar necesidades tecnolégicas en los sectores publicos y privados de
la Selva Central y del pais.

g) Las demas que el Vicerrector de Investigacion le asigne y las que le

corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo Profesional Universitario relacionado con €l area.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestion ptblica
0 privada a partir de la obtencion del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencién del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en el area.

Cargo Directivo Superior

Servidor Pablico Director{a) de Incubadora

551.03
SP-DS de Empresas

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas para la creacion de pequeias y microempresas de propiedad de
los estudiantes.

Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)

Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las iniciativas de
emprendimiento de los estudiantes.

Brindar asesoramiento a los estudiantes para el desarrollo de las iniciativas
y emprendimientos empresariales y de innovacion.

Elaborar y proponer los documentos normativos el desarrollo de las
aciividades de emprendimiento de la universidad.

Las demas que el Vicerrectorado de Investigacion le asigne y las que le
corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:
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11.4

a)
b)

c)

d)

Tituio Profesionial Universitario relacionado con &l area.

Experiencia laboral en general minimo de cuatro (4) afios en gestién publica
o0 privada a partir de Ia obtencion del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al érea funcional a partir de la obtencién del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en el area.

Servidor Publico Ejecutivo {SP-EJ):

Cargo

Jefe(a) de Unidad de
Planeamiento, Presupuesto 551.04
y Modernizacién

Servidor Publico
Ejecutivo SP-EJ

Objetivo del Cargo:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico
administrativas planeamiento estratégico, directivas, documentos de gestion, de
la formulacion, aprobacién y evaluacién del presupuesto, a fin de cumplir
adecuadamente el proceso presupuestario.

Funciones Generales:

a)

e)

)

Articular el presupuesto institucional al Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Institucional en coordinacién con la Unidad de Presupuesto.
Formular, proponer y evaluar & Plan Estratégico Institucional, asi como €l
Plan Operativo Institucional.

Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos académico — administrativos de los 6rganos de la
institucion.

Proponer directivas, reglamentos u otros dispositivos normativos, en
coordinacién con [as dependencias académicas, de investigaciéon y
administrativas, con la finalidad de asegurar el normal funcionamiento de la
Universidad.

Formular y proponer los documentos de gestion, como son: ROF, TUPA,
MAPRO; asi como elaborar la Memoria Institucional Anual, en coordinacion
con los 6rganos y unidades organicas de la universidad.

Emitir opinion técnica del Cuadro para Asignacion de Personal provisional
(CAP-P) o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), elaborado por la
Unidad de Recursos Humanos, asi como en otros temas de su competencia.
Emitir opinién técnica en materia de su competencia.

Ejecutar las fases del proceso presupuestario de la institucion, de acuerdo a
la normatividad det Sisteima Nacional de Presupuesto y de las directivas
impartidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

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

Aprobar la certificacion presupuestal de gastos en funcién a los créditos
presupuestarios autorizados por fuente de financiamiento.
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o)

Proponer mejoras y hacer seguimieno a la implementacion de los
documeiitos normativos para la implementacion dei sistema de presupuesto
en la universidad.

Hacer seguimiento y proponer ias mejoras oportunas de ia ejecucion de ias
actividades del proceso presupuestario.

Asesorar a los organos y unidades organicas de la universidad respecto a
los procesos presupuestales en funcion con las disposiciones legales
pertinentes.

Supervisar la actualizacién de la informacién presupuestal del Aplicativo
Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de datos de los
Recursos Humanos del Sector Pablico

Las demés funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) afios en el sector pablico o
privado a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica minimo tres (3) afios en el ejercicio de sus
funciones relativas a la gestién en presupuesto y planeamiento estratégico
en el sector publico, a partir de Ila obtencién del grado de bachiller, de
preferencia como minima un (1) afio en universidades, ocupando cargos de
jefaturales, asistente y/o especialista.

Capacitacion especializada en el area.

Cargo

Servidor Piblico
Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo {a) 551.04

Objetivo del Cargo:

Conducir equipos funcionales, en los cascs que corresponda, en coordinacion
con los{as) directores(as) de unidades o jefes(as) de oficinas.

Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

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

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

Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de
su competencia, en coordinacién con el(la) responsable del 6rgano o unidad
orgéanica a la que pertenece.

Participar en la elaboracién de politicas, normas y estrategias del ambito de
competencia del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.

Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos,
a fin de garantizar la ejecucion de funciones.

Proponer la contrataciéon de estudios e investigaciones en las materias de
su competencia, de resultar necesario y en coordinacién con el(la)
responsable del rganc o unidad organica a la que pertenece.

Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.
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h) Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa.
i} Las demas que correspondan conforme a ia naturaleza de su cargo.

Requisitos Minimos:

a) Titulo Universitario en Administracién, Gestién, Economista, Contador
Publico y/o similares. Estudios de maestria concluidos.

b) Experiencia laboral en general minima de cuatro (4) afios en el sector publico
o privado.

¢) Experiencia laboral desempefiando funciones en puestos directivos,
jefaturales o con equipos de trabajo de cinco (3) anos.

d) Capacitacién especializada en el area.

Servidor Pablico Especialista (SP-ES):

Servidor Publico

Especialista SP-ES Profesional lil 551.05

Cargo

Objetivo del Cargo:

Organizar, coordinar, 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.

Funciones Generales:

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su
especialidad inherentes al area funcional y de un nivel de complejidad media.

b) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios.

¢) Elaborar informes técnicos de su competencia.

d) Participar en [a elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios, en
el ambito de competencia del area funcional.

e) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

f) Participar en comisiones y equipos de trabsjo, atendiendo las necesidades
de acuerdo a la especialidad del cargo.

g) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su
competencia.

h) Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

Requisitos Minimos:

a) Titulo de licenciado(a) relacionados con el area.

b) Experiencia laboral en general minimo de tres (3) afios en gestién publica o
privada a partir de la obtencion del grado de bachiller.

c) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios en funciones afines
al &rea funciona! a partir de la obtencion del grado de bachiller.

d) Capacitacién especializada en el area.
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Cargo

Servidor Pablico

Especialista SP-ES Profesional Il 551.05

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

b)
c)

d)

e}

Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de su
especialidad inherentes al area funcional y de un nivel de complejidad media.
Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

Participar de manera técnica en la elaboracién de politicas, normas,
estrategias y criterios, en el ambito de competencia del area funcional.
Preparar yfo emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su
competencia.

Administrar Ia informacion y documentacion que se le encargue.

Requisitos Minimos:

Titulo de licenciado(a) relacionados con el area.

Experiencia laboral en general minimo de tres (3) afios en gestién publica o
privada a partir de la obtencién del grado de bachitler.

Experiencia laboral especifica no menor de dos (2) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencion del grado de bachiller.
Capacitacion especializada en temas afines al area funcional.

Cargo

Servidor Publico

Especialista SP-ES Profesional | 551.05

Objetivo del Cargo:

Ejecutar los programas, estudios, proyectos y/o actividades inherentes al area
funcional.

Funciones Generales:

a)

b)
c)

d)

e)

Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al
area funcional.

Participar en equipos multidisciplinarios.

Asistir de manera técnica en la elaboracion de politicas, normas, estrategias
y criterios, en el &mbito de competencia del area funcional.

Preparar yfo emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su
competencia.

Administrar la informacion y documentacion que se le encargue.

Requisitos Minimos:
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11.6

a) Grado de bachiller relacionados con &l area.

b) Experiencia laboral en general minimo de dos (2) afios en gestion publica
privada a partir de la obtencién del grado de bachiller.

¢) Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afios en funciones afines
al area funcional a partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Capacitacion especializada en temas afines al area funcional.

| Servidor Publico o e Dosnien | T s
’ Cargo Especialista SP-ES Jefe de Practica 551.05—‘

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a) Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el{los) horario(s)
establecido(s).

b) Colaborar en la elaboracidén de materiales para el desarrollo de las sesiones
del curso.

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

d) Ofras actividades académicas orientadas a mejorar el servicio educativo.

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

Requisitos Minimos:
a) Titulo Profesional relacionados con el area.

b} Reunir los deméas requisitos que determine el reglamento del proceso de
evaluacion de la Universidad.

Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP
Cargo Se""idmgg_"ﬂ? Apoyo Técnico Il 551.06

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia det érgano o
unidad orgéanica a la que pertenece.

b} Eilaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros
documentos de trabajo inherentes al area funcional.

¢) Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.
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h)

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.

Recopilar y consolidar informaciones inherentes ai area funcional.

Absolver consuitas de trabaijo técnico del area de su competencia.
Participar en la programaciéon de actividades técnico administrativas en
reuniones y comision de trabajo.

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

Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de técnico relacionado con el area.

b) Experiencia laboral general minimo tres (3) afos en gestion publica o privada
a partir de la obtencién del titulo profesional de técnico.

¢) Experiencia laboral especifica no menor de dos (2) afios en funciones afines
al 4rea funciona! a partir de la obtencion del titulo profesional de técnico.

d) Capacitacién especializada en el area.

i Servidor Publico Apoyo -

| Cargo SP-AP Técnico 551.06

Objetivo del Cargo:

Brindar apoyo administrativo en las actividades que se requieran en el 6rgano o
unidad orgéanica a la que pertenece.

Funciones Generales:

a)
b)

c)

h)

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del érgano o
unidad organica a la que pertenece.

Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y ofros
documentos de trabajo inherentes al area funcional.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puesios a su
consideracion.

Absolver consultas de trabajo técnico del area de su competencia.
Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en
reuniones y comision de trabajo.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos,
solicitando su reposicion.

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

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo profesional de técnico relacionado con el area.

Experiencia laboral general minimo dos (2) afios en gestién publica o privada
a partir de la obtencion del titulo profesional de técnico.

Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afio en funciones afines
al area funcional a partir de la obiencion del titulo profesional de técnico.
Capacitacion especializada en el drea.

Pagina 45 de 57



UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA SELVA CENTRAL L UA;E E:;ggZICADOR
“JUAN SANTOS ATAHUALPA" ,
Servidor Publico Apoyo .
Cargo SP-AP Técnico | 551.06

Objetivo del Cargo:

Prestar apoyo administrativo en las actividades administrativas, en acciones de
servicio general para el mantenimiento de infraestructura, equipos, mobiliario y
otros, en las diversas areas del campus universitario.

Funciones Generales:

a) Ejecutar trabajos manuales para mantener el orden y/o asegurar el
adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos,
instalaciones y/o equipos de la universidad.

b) Informar periédicamente sobre las actividades realizadas y las incidencias
ocurridas.

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

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

e) Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas y en
reuniones de trabajo.

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

Requisitos Minimos:

a) Certificado de estudios de educacion secundaria completa.

b) Experiencia laboral general minimo dos (2) afios en gestién publica o
privada.

¢) Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afio en funciones afines
al area funcional.

d) Capacitacién especializada en el area.

Servidor Pablico Apoyo

SP-AP Secretaria Il 561.06

Cargo

Objetivo del Cargo:

Prestar apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la correspondencia
y documentos del érea a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad;
atiende y coordina la agenda de trabajo de! area funcional.

Funciones Generales:

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el
area a la cual pertenece, dando la seguridad correspondiente para su
distribucién interna y externa; asi mismo verificar la foliacién, efectuar el
seguimiento y controt de tales documentos hasta su archivo.

b) Apoyar en ia elaboracion de documentos de competencia del érgano o
unidad organica a la gue pertenece.
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Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del
responsable del organo o unidad organica.

Toma dictado taquigrafico y digitar documentos.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones y/o conferencias.
Mantener actualizado el directorio institucional.

Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
Solicitar y administrar los Utiles y bines de oficina que se le asigne.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

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

Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de técnico en secretariado ejecutivo o afines a las
funciones generales del cargo.

b) Experiencia laboral en general minimo cuatro (4) afios en el sector publico o
privado a partir de la obtencion del titulo profesional de técnico.

¢) Experiencia especifica minimo tres (3) afios en el ejercicio de sus funciones
de secretariado o asistente a partir de fa obtencién del titulo profesional de
técnico, de preferencia en el sistema universitario.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

e) Capacitacion especializada en el érea.

Cargo Sewldorgl;l_lz:;:o Apgye Secretaria | 551.06

Objetivo del Cargo:

Prestar apoyo en la redaccidn, registro, archivo y control de la correspondencia
y documentos del &rea a su cargo, velando por su confidencialidad y seguridad;
atiende y coordina la agenda de trabajo del area funcional.

Funciones Generales:

a)

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

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencién al usuario.
Mantener actualizado el directorio institucional.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.

Solicitar y administrar los dtiles y bines de oficina que se le asigne.

Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del
érea de su competencia y/o que se le asigne.
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Requisitos Minimos:

a) Titulo profesional de técnico en secretariado ejecutivo o afines a las
funciones generales del cargo.

b) Experiencia laboral en general minimo tres (3) afios en el sector publico o
privado a partir de la obtencion del titulo profesional de técnico.

c) Experiencia laboral minimo dos (2) afios en el ejercicio de sus funciones de
secretariado o asistente partir de la obtencién del tituio profesional de
técnico, de preferencia en el sistema universitario.

d) Conocimiento de ofimatica basica.

e) Capacitacién especializada en el area.

Servidor Publico Apoyo
Cargo SP.AP Chofer 551.06

Objetivo del Cargo:

Conduccién y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios
del mas alto nivel jerarquico. Traslado de estudiantes, dentro y fuera de la
localidad.

Funciones Generales:

a) Conducir vehiculos motorizados al servicio de la universidad, para el
transporte de personas, carga, equipos v/o materiales de la universidad.

b) Realizar la revision de rutina y limpieza del vehiculo a su cargo.

¢) Efectuary velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo
asignado e informar periodicamente sobre su estado funcional, pudiendo
realizar las reparaciones sencillas.

d) Mantener y verificar diariamente el vehiculo de la universidad a su cargo
cuente con los iNsumos necesarios.

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

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

Requisitos Minimos:

a) Certificado de estudios de educacién secundaria completa concluida.

b) Licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.

¢) Experiencia general no menor de dos (2) afios como conductor en labores
de transporte de personas en entidades publicas y/o privadas.

d) Experiencia especifica no menor de un (1) afios en labores de chofer en
entidades publicas en labores de transportes de personas, desde la
obtencion de la licencia de conducir segun corresponda.

e} Conocimiento de mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

11.7 Reégimen Especial (RE)
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Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

b)

B
k)

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

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

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

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

Dictar cursos de capacitacién 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 ensefnanza del
alumnado, emitiendo informe sobre ello.

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

Brindar tutoria a los estudiantes para orientarlos en su desarrolio profesional
y/o académico.

Participar de la mejora de los programas educatives en ios que se
desempeiia.

Presentar informes sobre sus actividades en los plazos que fije el Estatuto y
cuando le sean requeridos.

Los otros que dispongan ias normas internas y demas normas dictadas por
los érganos competentes.

Requisitos Minimos:

a)
b)

c)

d)

Titulo profesional, grado de doctor el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales.

Haber sido nombrado previamente y haber desempeiado cinco (5) afios de
docencia con la categoria de docente asociado.

Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente asociado a esta
categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y
trayectoria académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.
Reunir los demas requisitos que determine el reglamento de concurso de
nombramiento y evaluacion del docente de la UNISCJSA.
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Asociado 551.07

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

b}

i
k)

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre
los(as) estudiantes de pregrado y/c 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 e avance
de estos.

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

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

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

Brindar tutoria a los estudiantes para orientarios en su desatrollo profesional
y/o académico.

Participar de la mejora de los programas educativos en los que se
desempeiia.

Presentar informes sobre sus actividades en los plazos que fije el Estatuto y
cuando le sean requeridos.

Los otros que dispongan las normas internas y demés normas dictadas por
los 6rganos competentes.

Requisitos Minimos:

a)
b)

¢)

d)

Grado Académico de Maestro,

Haber sido nombrado previamente y haber desempefiado tres (3) afios de
docencia con la categoria de docente auxiliar.

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.
Reunir los demas requisitos que determine el reglamento de! proceso de
evaluacién de la Universidad.
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Objetivo del Cargo:

Participar en el disefio, realizacién 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.

Funciones Generales:

a)

b)

e)
f
a)

h)
i
i
k)

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

Dirigir y asesorar la elaboracién yfo 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 investigacién en laboratorios,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

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

Dictar cursos de capacitacién 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.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la
especializacion en el area, asi como en la técnica de ensefanza
universitaria.

Brindar tutoria a los estudiantes para crientarios en su desarrollo profesional
y/o académico.

Participar de !a mejora de los programas educativos en los que se
desempeiia.

Presentar informes sobre sus actividades en los plazos que fije ef Estatuto y
cuando le sean requeridos.

Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por
los 6rganos competentes.

Requisitos Minimos:

a)

b)
€)

Grado Académico de Maestro, otorgado por una Universidad del pais
reconocida o revalidado de acuerdo a Ley y Titulo Profesional;

Tener como minimo cinco (5) afios en el ejercicio profesional; y

Reunir los demas requisitos que determine el reglamento de! proceso de
evaluacién de la Universidad.

Cargo RE Docente Contratado 551.07

Régimen Especial -

Objetivo del Cargo:
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Participar en el diseiio, realizacién y evaluacion de cursos u oiras aclividades de
capacitacién de modo que, mediante el debate, la articulacién y la reflexion de la
practica educativa, se pueda lograr fa transmisidn efectiva de conocimientos y el
logro de aprendizajes.

Funciones Generales:

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

b) Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién 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.

d) Realizar labor de conserjeria a los estudiantes que le sean asignados,
cumpliendo con el horario establecido para ese fin.

e) Desarrollar investigacion cientifica en el area de su especialidad.

f) Desarrollar trabajos de proyeccion social y extension universitaria.

g) Otras actividades académicas orientadas a mejorar el servicio educativo.

h) Otras labores encomendadas por el jefe del Departamento Académico.

Requisitos Minimos:

a) Para docentes contratados tipo A, tener grado académico de Doctor,
otorgado por una Universidad det pais reconocida o revalidado de acuerdo
a Ley y Titulo Profesional,

b) Para docentes contratados tipc B, tener grado académico de Maestro,
otorgado por una Universidad del pais reconocida o revalidado de acuerdo
a Ley y Titulo Profesional;

¢} Reunir los demas requisitcs que determine el regiamento del proceso de
evaluacion de la Universidad.

Cargo | Régimen Especial- Decano(a) 551.07

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a) Presidir el Consejo de Facultad.

b) Dirigir administrativamente la Facultad.

c) Dirigir académicamente la Facultad, a través de los directores de los
Departamentos Académicos, de las Escuelas Profesionales, Unidades de
Investigacién y Unidades de Posgrado.
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d)
e)
f)

9)
h)

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

Designar a los directores de las Escuelas Profesionales, Instituto de
Investigacion y las Unidades de Posgrado.

Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes
gue incurran en faltas conforme lo sefiala la Ley Universitaria.

Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de
funcionamiento y desarrolio de la Facuitad y su Informe de Gestién.

Las demas funciones que el Estatuto le asigne.

Requisitos Minimos:

a) Ser ciudadano de ejercicio

b) Ser docente en la categoria de principal en el Pert o en el extranjero, con
no menos de tres {3) aios en la categoria.

¢} Tener grado de Doctor ¢ Maestro en su especialidad, el mismo que debe
haber sido obtenido con estudios presenciales. Se exceptia de este
requisito, a los docentes en la especialidad de artes, de reconocido prestigio
nacional o internacional.

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

e} No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

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

! Régimen Especial - Director(a) de

Ergo RE Departamento Académico ey

OChbjetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Departamento Académico, en
coordinacién con el(la) responsable de Facuitad, dentro de los limites de la Ley
N° 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

Funciones Generales:

a)
b)
c)

d)

8)

Coordinar la actividad académica de sus miembros, en funcién de los
requerimientos curriculares de las escuelas profesionales de la universidad.
Supervisar la elaboracion y actualizacion de los silabos de acuerdo al
requerimiento de las escuelas.

Proponer al pleno de docentes la carga horaria de los docentes del
departamento para ser aprobada en una sesién plenaria.

Planificar, organizar, ejecutar y gestionar la capacitacion vy
perfeccionamiento permanente de sus docentes de acuerdo a su plan de
desarrolio.

Evaluar semestralmente con la pariicipacion estudiantil a los docentes del
departamento y utilizar los resultados con fines de mejorar la calidad
educativa.
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f) Elaborar los cuadros de méritos, puntualidad, asistencia y produccién
semestral de los docentes de su departamento, asi como piocesar ias
sanciones por incumplimiento de los deberes docentes.

g) Informar anualmente al Consejo de Facuitad de los requerimientos de
personal docente para los efectos de nuevas piazas, promociones y/o
ascensos, segudn racionalizacion académica efectuada;

h} Programar, organizar, controlar, evaluar las actividades académicas de los
docentes, asi como asignacion de la carga lectiva y no lectiva.

i) Administrar los Laboratorios, Talleres, Gabineies y otros similares.

J) Proponer al Consejo de Facultad la contratacién, nombramiento, ratificacion
y remocion de los docentes.

k) Proponer la ayudantia de catedra.

I} Supervisar el proceso de ensefianza — aprendizaje.

m) Ofras que el Decanato y el Consejo de Facultad le asigne y las que le
correspondan por disposicicnes legales.

Requisitos Minimos:

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

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

c) Experiencia especifica no menor de tres (3} afos desarroliando funciones
relacionadas al cargo.

d) Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad
(nombre de la universidad), aprobado por Resolucion (numero de
resolucion) de fecha (insertar fecha).

Régimen Especial - Director(a) de Escuela

Cargo RE Profesional 551.07

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el eficiente cumplimiento de ios
objetivos y funciones de la escuela profesional.

b) Dirigir la actividad académica de la escuela profesional, su gestion
adminisirativa y econémica.

¢) Conducir la formulacion presupuestal y el plan operativo de la escuela
profesional.

d) Proporcionar al Consejo de facultad la informacion procesada que ayude al
planteamiento y toma de decisiones.

e) Firmar los certificados de estudios, resoluciones y directivas de la escuela
profesionail.

f) Evaluar el eficiente cumplimiento del plan operative de la escuela
profesional.
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g)
h)

i)

Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el Concurso
de Admision.

Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo
académico con ios estudiantes.

Otras que el Decanato y el Consejo de Facultad le asigne y las que le
correspondan por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

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

b) Experiencia generat no menor de seis (6) afos.

¢) Experiencia desempefando 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.

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

e) Ofros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad.

Régimen Especial - | Director{a) de Unidad de
Cargo RE investigacién e

Objetivo del Cargo:

Organo de Linea dependiente del Decanato que se encarga de Conducir, dirigir
y administrar ia direccién de la unidad de investigacion, dentro de los limites de
la Ley, Ley Universitaria y del estatuto universitario.

Funciones Generales:

a)

b}

d)

e)

g)

h)
i)

Elaborar y proponer al consejo de facultad y al vicerrectorado de
investigacion, previa coordinacion con ei decano, lineamientos de poiitica,
normas y procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

Organizar la difusion del conocimiento y promover la aplicacion de los
resultados de las investigaciones, [a transferencia tecnolégica y el uso de las
fuentes de investigacion, integrando fundamentalmente a la universidad, la
empresa Y ias entidades plbiicas.

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

Informar y/o emitir opinién al consejo de facultad, vicerrectorado de
investigacion y demas érganos competentes de la entidad, sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

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

Organizar y sistematizar la investigacion en las Escuelas Profesionales.
Evaluar y difundir los resultados de investigacion a través de articulos
cientificos en revistas indexadas y otros.

Proponer estrategias para el desarrollo de la investigacion formatfiva.
Organizar y ejecutar jornadas de investigacion, concurso de tesis y
publicaciones.
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i) Registrar sistematicamente y evaluar los trabajos de investigacion en sus
diversas modalidades.

k) Promover la publicacién de libros, textos, manuales y similares.

I) Otras que el Decanaio y el Consejo de Facultad le asigne y las que e
correspondan por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

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

b} Experiencia general no menor de seis (6) aros.

c¢) Experiencia desempefando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios
durante ios Gltimos diez {(10) afios.

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

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

Régimen Especial - | Director(a) de Unidad de

RE Posgrado ko

Cargo

Objetivo 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.

Funciones Generales:

a) Proponer al consejo de facultad, y gestionar su elevacién a la instancia
respectiva, la creacion, la suspensién, el funcionamiento, [a fusién o la
cancelacién de los programas de posgrado.

b) Informar con regularidad al consejo de facultad sobre la situacién académica
y administrativa de las maestrias y/o doctorados.

c) Supervisar la calidad de a ensefianza y la investigacion de posgrado.

d) Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de
Posgrado.

e) Proponer los disefios curriculares y sus modificaciones de los programas de
posgrado de la Facultad.

f) Planificar, organizar, dirigir y ejecutar los programas de posgrado a cargo de
la Facultad.

g) Proponer, en coordinacién con el decano el nimero de vacantes de las
maestrias y/o doctorados en los procesos de admision para su aprobacion.

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

i) Otras que el Decano y el Consejo de Facultad le asigne y las que le
correspondan por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:
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Eargo Fégimen Especial = | Director{a) de Instituto de

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

Experiencia general no menor de seis () aiios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de frabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) anos
durante los tiltimos 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.

551.07

RE Investigacion

Objetivo del Cargo:

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

Funciones Generales:

a)

b)

c)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar en forma
permanente los programas y proyectos de investigacion de Docentes,
Estudiantes y Egresados.

Promover la investigacion aplicada a la innovacion e incremento de la
competitividad en las empresas.

Difundir los eventos de investigacién para la participacion de los docentes,
estudiantes y egresados.

Asesorar y conducir el registro de patentes y proteger la propiedad
intelectual de los investigadores de la universidad

Asignar y supervisar la utilizacion de los recursos necesarios para el
desarrollo de los proyectos de investigacion.

Difundir a la comunidad universitaria y la sociedad civil los resultados de la
investigacién.

Desarroilar alianzas estratégicas de transferencia tecnolégica con empresas
e instituciones privadas y pabicas.

Formular y evaluar la implementacién de los documentos normativos para el
desarrollo de proyectos de investigacion.

Las demas que el Vicerrectorado de Investigacion le asigne y las que le
corresponda por disposiciones legales.

Requisitos Minimos:

a)
b}
c)

d)

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) afos
durante los dltimos 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.
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