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PRESENTACION
La Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado tiene
como finalidad fundamental la obtencidon de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos; con el objetivo de alcanzar un Estado, entre
otros, al servicio de la ciudadania y transparente en su gestion.
Dentro del proceso de modernizacidon de la gestion del Estado se busca alcanzar la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre
una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
publicos. El objetivo es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania; con canales
efectivos de participacién ciudadana; descentralizado y desconcentrado; transparente
en su gestidn; con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados; y
fiscalmente equilibrado.
En ese contexto, la Universidad Nacional del Centro del Perd en cumplimiento de las
funciones y competencias establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de esta universidad, aprobado por Resolucién de Secretaria General N° 4866-CU-
2019, ha elaborado el documento denominado “Clasificador de Cargos de la Universidad
Nacional del Centro del Peru”
Para su elaboracién se considera lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico; que determina una clasificacién del personal del empleo publico; asi
como, el Manual de Clasificador de Cargos Estandar de Universidades Nacionales a
propuesta de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, ente rector del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.
Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la elaboracién del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional-CAP Provisional, a través de la Resolucién de la
Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que formaliza la aprobacidn de la version
actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del
Proceso de Administracion de Puestos y Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos
de la Entidad - CPE”, el cual establece en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4, que el
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional, debe considerar el Clasificador de
Cargos de la entidad, cuyos cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
El Clasificador de Cargos, es una herramienta técnica de trabajo, que tiene por objetivo,
contribuir al ordenamiento racional de los cargos, los mismos que constituyen la célula
basica de la organizacion e implican un conjunto de tareas y actividades dirigidas al logro
de los objetivos institucionales, que exigen el concurso de una persona, que reuniendo
un minimo de calificaciones segun el tipo de funcién que cumple, estad en condicién de
ejercer de manera competente las atribuciones que se les confiere.
Por lo expuesto, el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional del Centro del Peru,
es un instrumento de gestion administrativa que establece la descripcidn de los cargos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos, metas, competencias y funciones que
les corresponden a las instancias de gestién educativa; asi como, estara sujeto a un
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proceso permanente de adecuacién, conducente a un mejor ordenamiento de los
cargos, a fin de que sea un medio que facilita la aplicacién de los procesos del sistema
de personal.

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO
DEL PERU

l. OBJETIVO

Establecer un ordenamiento adecuado de los cargos necesarios en la Universidad
Nacional del Centro del Per(, precisando sus funciones principales y los requisitos
minimos para su ejercicio.

Il FINALIDAD

Ordenar racionalmente los cargos de la universidad a fin de que contemplen las
funciones dentro de su competencia conforme a la estructura organica dispuesta en el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la universidad.

1. ALCANCE

El presente Clasificador de Cargos comprende aquellos cargos estructurales
requeridos y necesarios para la universidad

V. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N” 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Decreto Supremo N° 46, que crea a la Universidad Nacional del Centro
del Peru

e Decreto Supremo N° 040-20 14-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatoria.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que
aprueba la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC, Familias de puestos y
roles y Manual de Puestos Tipo y sus modificatorias.

V. CLASIFICACION DEL PERSONAL
La clasificacion de personal de la Universidad Nacional del Centro del Peru se ha
efectuado tomando como referencia lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley N° 28175,
Ley Marco de Empleo Publico, en tanto las disposiciones de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, rigen para la elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE y
no para la del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAP P, instrumento
de gestion temporal construido a partir del Manual de Clasificador de Cargos, en tanto
la entidad publica se halle en el proceso de transito hacia el nuevo régimen del
servicio civil.
Por lo expuesto, constituyendo la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico, el
Unico antecedente que sirve como guia para la clasificacién de personal en un Manual
de Clasificador de Cargos y, posteriormente, en un CAP P, esta se ha estructurado tal
como se detalla a continuacion:
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CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor PUblico Especialista SP-ES
Servidor Publico De Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE

VI. CLASIFICACION DE CARGOS

La clasificacién de cargos de la Universidad Nacional del Centro del Pert se ha
efectuado tomando en consideracion lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de
Empleo Publico y el proceso de estructuraciéon de cargos que establece las funciones,
responsabilidades y caracteristicas de los cargos, obteniendo la distribucién que se
presenta a continuacion:

GRUPO OCUPACIONAL CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
Funcionario Publico Rector 5170101
Vicerrector 5170102
Direccion General de Administracién 5170203
Empleado de confianza Jefe (a) | 5170204
Servidor PlUblico — Directivo Superior | Jefe (a) de la Oficina de Control Institucional 5170305
Jefe (a) Il 5170306
Jefe (a) I 5170307
Servidor Publico - Ejecutivo Ejecutivo 5170408
Profesional | 5170409
Profesional Il 5170410
Profesional Ill 5170411
Analista | 5170412
Servidor Publico - Especialistas Analista ll 5170413
Analista lll 5170414
Asistente | 5170415
Asistente |l 5170416
Asistente lll 5170417
Técnico | 5170518
Técnico |l 5170519
Servidor Publico — De Apoyo Técnico Il 5170520
Auxiliar | 5170521
Auxiliar Il 5170522
Decano Decano (a) 5170623
Régimen Especial - Director(a) de Escuela de Posgrado
Docentes Director(a) de la Unidad de Posgrado
Universitarios Directivo Director(a) de la Escuela Profesional

Director(a) del Departamento Académico
Director(a) del Instituto General de Investigacion
Director (a) de la Unidad de Investigacion
Director (a) de Bienestar Universitario 5170624
Director (a) de Gestién e Innovacion Académica
Director (a) de Admision

Director (a) de Extension Cultural y Proyeccién Social
Director (a) del Programa de Estudios Generales
Director (a) de Estaciones Experimentales

Director (a) de Transferencia Tecnoldgica

Director (a) de Emprendimiento Empresarial

Sub Director Universitario

Docente Principal

Docente Docente Asociado

Docente Auxiliar 5170625
Docente Contratado tipo A
Docente Contratado tipo B
Jefe de Practica
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

e Alta Direccion.- son las dependencias como Rectorado, Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado de Investigacion, Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

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

e Funcidn.- conjunto de acciones, actividades y tareas.

e Cargo Estructural.- Grafico demostrativo de la ubicacion de los cargos de institucién en los
cargos funcionales.

e Grupo Ocupacional.- conjunto de cargos cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a
instruccion, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

VIII. DESARROLLO DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
El desarrollo de los cargos estructurales de la universidad, considerando sus funciones

generales y requisitos minimos exigidos, se encuentra detallado en las siguientes
paginas del presente Manual de Clasificador de Cargos:

Grupo Ocupacional: FUNCIONARIO PUBLICO
Cargo Estructural: Rector(a)
Cddigo : 5170101

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

b) Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa, econémica
y financiera.

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

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

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

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

g) Transparentar la informacion economica y financiera de la universidad.

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

Requisitos

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) 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.

c) 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.
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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.

Grupo Ocupacional: FUNCIONARIO PUBLICO

Cargo Estructural: Vicerrector(a) Académico

Cadigo: 5170102

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a)
b)

c)
d)

Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica en la universidad.
Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas
y su concordancia con la misiéon y metas establecidas por el estatuto de la universidad.
Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

Las demés que disponga la Ley y el estatuto universitario

Requisitos

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 registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente
de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Grupo Ocupacional: FUNCIONARIO PUBLICO
Cargo Estructural: Vicerrector(a) de Investigacion
Cadigo: 5170102

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a) Dirigir y ejecutar la politica general de investigacién en la universidad.

b) Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de
estas, concordante con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

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

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

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

f)  Las demas que disponga la Ley y el estatuto universitario.

Requisitos

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) 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.

c) 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.

Unidad de Racionalizacion y Modernizacion



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: EMPLEADO DE CONFIANZA
Cargo Estructural: Direccién General de Administracion
Cadigo: 5170203

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

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

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

d) Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y
financieras de la universidad.

e) Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su
competencia.

f)  Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestion
de las politicas de la universidad.

g) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion
publica en el &mbito de su competencia.

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

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

i)  Emitir opinion técnica y presentar Informacion en asuntos que son materia de su
competencia.

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

Requisitos

a) Titulo universitario en las carreras profesionales de Administracion, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial o afines a la formacion, con
estudios de maestria concluidos.

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

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

d) Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afios desempefiando funciones
relacionadas a los sistemas administrativos del Estado.
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Grupo Ocupacional: EMPLEADO DE CONFIANZA
Cargo Estructural: Jefe (a) |
Cadigo: 5170204 -5170205

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
drgano de asesoramiento, apoyo y de linea a su cargo.

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

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

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

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

f)  Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

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

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

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

Requisitos

a) Titulo Universitario de las carreras profesionales de Economia, Administracion,
Contabilidad, o profesional relacionado con la funcién principal, con estudios de
maestria concluidos.

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

c) Experiencia especifica, desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
Ultimos diez (10) afios.
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Grupo Ocupacional: EMPLEADO DE CONFIANZA

Cargo Estructural: Jefe(a) |

Jefe (a) de la Oficina de Secretaria General

Cddigo: 5170205

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

[) Las demas que disponga el estatuto universitario.

Requisitos

a) Titulo universitario en las carreras profesionales de Administracion, Derecho, Ingenieria
Industrial o afines a la formacion, con estudios de maestria concluida.

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

c) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas a asesoria y/o asistencia técnica en érganos de alta direccién de
organizaciones publica o privadas
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR
Cargo Estructural: Jefe(a) de Organo de Control Institucional
Caodigo: 5170305

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

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

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

d) Ejercer el control preventivo en la universidad.

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos

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

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR
Cargo Estructural: Jefe (a) Il
Caodigo: 5170306

Objetivo del Cargo:

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas y/o administrativas inherentes al érgano y unidad organica de asesoramiento,
apoyo y de linea a su cargo.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, dirigir, organizar y coordinar actividades propias de un sistema administrativo
de conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente.

b) Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que
conduce.

c) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucién.

d) Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo
del sistema dentro de la institucion.

e) Asesorar a la alta direccion en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

f) Evaluar la implementacion y desarrollo del sistema, velando por el estricto
cumplimiento de la normatividad que emiten los 6rganos rectores del sistema, emitiendo
los informes técnicos correspondientes.

g) Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo su direccion.

h) Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos correspondientes.

Requisitos

a) Titulo universitario de las carreras profesionales de Economia, Administracion,
Contabilidad, o afines a la formacion, con estudios de maestria concluida.

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

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos

de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los Ultimos diez
(10) afios
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR
Cargo Estructural: Jefe (a) Il
Cadigo: 5170307

Objetivo del Cargo:

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
inherentes al unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

Funciones / Actividades:

a) Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de
la unidad organica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

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

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

d) Proponer y participar en la elaboracién y ejecuciéon de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad orgéanica de apoyo, asesoramiento o de linea a su
cargo.

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

f)  Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

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

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

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

Requisitos

a) Titulo universitario de las carreras profesionales de Economia, Administracion,
Contabilidad, o afines a la formacion.

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

c) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante los ultimos diez
(10) afos.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO
Cargo Estructural: Ejecutivo(a)
Cadigo: 5170408

Objetivo del Cargo:

Conducir equipos funcionales, en los casos que corresponda, en coordinacién con los(as)
directores(as) de unidades o jefes(as) de oficinas.

Funciones / Actividades:

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

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

c) Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su
competencia, en coordinacion con el (Ia) responsable del 6rgano o unidad organica a la
gue pertenece.

d) Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de
competencia del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

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

f)  Proponer la contratacion de estudios e investigaciones en las materias de su
competencia, de resultar necesario y en coordinacion con el (Ia) responsable del 6rgano
0 unidad organica a la que pertenece.

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

h) Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que patrticipa.

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

Requisitos

a) Titulo de las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad, o afines a la
formacién.

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

c) Experiencia desempefando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Profesional |
Cédigo: 5170409

Objetivo del Cargo:

Planificacion, direccién, coordinacién y supervision de actividades especializadas de los
sistemas administrativos, de apoyo y/o de linea de las unidades de organizacion de la
universidad. Actividades similares a las de Profesional II, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad. Supervisa la labor de personal profesional de su @mbito de
trabajo.

Funciones / Actividades:

a) Planificar y dirigir la programacién, ejecucién y evaluacién de procesos técnicos de los
sistemas administrativos y otras especialidades que se desarrollan en la universidad.

b) Dirigir la formulacién y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

c) Asesorar a la entidad y absolver consultas de caracter integral de su especialidad y
ambito de trabajo.

d) Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su
especialidad y @mbito de trabajo.

e) Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en
eventos nacionales.

f)  Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad en el ambito de su trabajo.

g) Participar y/o coordinar la formulacién de politicas de su especialidad.

h) Emitir opinién técnica y elaborar propuesta e informes técnicos especializados en el
ambito de su competencia.

Requisitos

a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2)
afios en el area.

d) Conocimiento de ofiméatica a nivel intermedio.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Profesional Il
Caodigo: 5170410

Objetivo del Cargo:

Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos, otras especialidades de apoyo de la universidad. Actividades similares a las
de Profesional 1, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad. Supervisa la
labor de personal profesional de su &mbito de trabajo.

Funciones / Actividades:

a) Supervisar y coordinar la aplicaciébn de los procesos técnicos de los sistemas y
especialidades de su ambito de trabajo.

b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la especialidad en la que desarrolla su trabajo.

c) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de su ambito
de trabajo

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos,
normas directivas y otros relacionados con la especialidad de su ambito de trabajo.

e) Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del rea a su cargo.

f) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento en la entidad.

0) Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

h) Emitir informes técnicos especializados de su @mbito de trabajo.

) Participar en la formulacion de politicas de la entidad.

Requisitos

a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios en
el area.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Profesional Il
Cédigo: 5170411

Objetivo del Cargo:

Direccidén, coordinacién y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos y otras especialidades de apoyo de la entidad. Actividades similares al de
Analista lll, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad. Supervisa la labor
de personal profesional de su ambito de trabajo.

Funciones / Actividades:

a) Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos y otras especialidades.

b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros relacionados con la especialidad.

c) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de las
areas de su @mbito de trabajo.

d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos,
normas directivas y otros relacionados con la especialidad y de las areas de su ambito
de trabajo.

e) Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.

f) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

g) Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

h) Emitir informes técnicos especializados de su ambito de trabajo.

i) Participar en la formulacion de politicas de la entidad

Requisitos

a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios
en el area.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Analista |
Cddigo: 5170412

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a) Atender casos complejos y, de requerirse, validar los productos de los profesionales

b) Participar en la elaboraciéon de politicas, planes y/o instrumentos inherentes a su
especialidad.

c) Elaborar informes técnicos de su competencia.

d) Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emision de informes
técnicos a su cargo.

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

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

Requisitos

a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios
en el area.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Analista Il
Cdédigo: 5170413

Objetivo del Cargo:

Brindar asistencia técnica a los (las) analista(s) y profesionales en las actividades que
correspondan.

Funciones / Actividades:

a) Procesary analizar informacion y, de requerirse, recogerla y sistematizarla.

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

c) Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su area funcional, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

d) Brindar asistencia técnica en aspectos propios de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

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

Requisitos

a) Titulo universitario o bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios
en el rea.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

| d) Conocimiento de ofimética a nivel intermedio. |

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Grupo Ocupacional:
Cargo Estructural: Analista lll
Cadigo: 5170414
Objetivo del Cargo:

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su area
funcional.

Funciones / Actividades:

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

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

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

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

Requisitos

a) Titulo universitario o bachiller que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo no menor de dos (2) afios
en el area.

d) Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Asistente |
Cddigo: 5170415

Objetivo del Cargo:

Recoger y registrar la informacion que sirva como insumo para la ejecucion de las funciones

principales. También, colaborar en las actividades especificas que se le requiera en el ambito

del rol.

Funciones / Actividades:

a. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la formulacion, actualizacion y
seguimiento de los instrumentos de planeamiento.

b) Colaborar, de corresponder, en las actividades de planeamiento en labores especificas

c) Requisitos

a) Profesional Técnica superior o universitaria bachiller, de Especialidad Administracién,
economia, Contabilidad, derecho o afines a la formacién.

b) Experiencia general un (01) afio en el sector publico.

c) Conocimiento de Ofiméatica basica y cursos en el area.

Unidad de Racionalizacion y Modernizacion



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Asistente 1|
Caodigo: 5170416

Objetivo del Cargo:

Recoger y consolidar informacién que sirva como insumo para la ejecucién de las funciones

principales. También, colaborar en las actividades especificas que se le requiera en el ambito
del rol

Funciones / Actividades:

a) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de los diferentes
procesos en emprendimiento empresarial en el marco de la normativa vigente.

b) Colaborar, de corresponder, en las actividades en el ambito de su competencia

¢) Registrar y actualizar la informacién de las actividades programadas en la entidad.

d) Elaborar informes de las actividades de emprendimiento empresarial realizado en la
entidad.

Requisitos

a) Bachiller universitario o titulo técnico superior en las carreras de Administracion,
Economia, Contabilidad o afines a la formacion.

b) Experiencia general un (01) afio en el sector publico.

c) Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el area.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
Cargo Estructural: Asistente ||
Cddigo: 5170417

Objetivo del Cargo:

Recoger y consolidar informacioén que sirva como insumo para la ejecucion de las funciones

principales. También, colaborar en las actividades especificas que se le requiera en el ambito
del rol.

Funciones / Actividades:

a) Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de los diferentes
procesos de comunicacion, en el marco de la normativa vigente.

b) Colaborar, de corresponder, en las actividades de comunicaciones en el ambito de su
competencia.

¢) Registrar y actualizar la informacion de las actividades de comunicacion programadas en
la entidad.

d) Elaborar informes de las actividades de comunicacion llevadas a cabo en entidad

Requisitos

a) Bachiller universitario o titulo técnico superior en las carreras de Administracion,
Economia, Contabilidad, Educacion, Ciencias de la Comunicacion o afines a la formacion.

b) Experiencia general un (01) afio en el sector publico.

c) Conocimiento de ofimatica basica y cursos en el area.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Cargo Estructural: Técnico |
Cadigo: 5170518

Objetivo del Cargo:

Ejecucion de actividades variadas de cierta complejidad y en el manejo de informacion de
sistemas administrativos o alguna especialidad en particular. Actividades similares a las de
Técnico I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

Funciones / Actividades:

a) Realizar actividades conducentes al logro de objetivos en una determinada unidad
orgénica.

b) Formular documentos para la unidad operativa o especialidad en la que labora el
servidor.

c) Efectuar labores especializadas de la unidad operativa donde labora el servidor.

d) Comprobar que el trabajo realizado se encuentre conforme a disposiciones internas y los
requerimientos del Organo o la unidad operativa.

e) Colaborar en el desarrollo de otras actividades que se procesan en la unidad operativa
donde labora el servidor.

f)  Participar en analisis e investigaciones de actividades de la especialidad en la que se
encuentra laborando el servidor.

g) Prepararinformes, elaborar cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema
administrativo o unidad orgénica y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

h) Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos y de los servicios que presta la unidad
operativa donde labora el servidor.

Requisitos

a) Titulo técnico superior o estudios universitarios en Secretariado Ejecutivo o en carreas
relacionadas con el érea.

b) Experiencia no menor de tres (3) afios en labores relacionadas al puesto de trabajo en
el sector publico.

¢) Conocimiento de Ofimética béasica.
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Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO — APOYO
Cargo Estructural: Técnico Il
Cadigo: 5170519

Objetivo del Cargo:

Supervisar las actividades de operadores de servicios para la gestién institucional,
mantenimiento y soporte

Funciones / Actividades:

a) Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion
institucional.

b) Gestionar a los operadores a su cargo.

c) Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo
para la mejora de la gestion institucional.

d) Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas

Requisitos

a) Titulo técnico superior o estudios universitarios en carreas relacionadas con el area.

b) Experiencia no menor de tres (3) afios en labores relacionadas al puesto de trabajo en
el sector publico.

¢) Conocimiento de ofimatica basica.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Cargo Estructural: Técnico lll
Cdédigo: 5170520

Objetivo del Cargo:

Brindar apoyo administrativo y/o secretarial en las actividades que se requieran en el érgano
0 unidad organica a la que pertenece

Funciones / Actividades:

a) Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del 6rgano o unidad organica
a la que pertenece.

b) Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa y sale del 6rgano o unidad a la
que pertenece.

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

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

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

f)  Coordinar el apoyo logistico para la realizaciébn de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.

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

Requisitos

a) Titulo técnico superior o estudios universitarios en Secretariado Ejecutivo o0 en carreas
relacionadas con el area.
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b) Experiencia no menor de tres (3) afios en labores relacionadas al puesto de trabajo en
el sector publico.
c) Conocimiento de Ofimatica basica.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Cargo Estructural: Auxiliar |
Cadigo: 5170521

Objetivo del Cargo:

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo o alguna especialidad en
particular. Actividades similares a las de Auxiliar II, diferencidndose en la mayor complejidad
y responsabilidad

Funciones / Actividades:

a) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos técnicos de un
sistema administrativo o algun area en particular.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

¢) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo designado y llevar el archivo
correspondiente

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

e) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

f)  Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reprografia (xerox,
microfichas, peliculas etc.)

Requisitos

a) Instruccién secundaria completa.

b) Experiencia no menor a un (1) afio en el area.

c) Conocimiento de computacién a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO - APOYO
Cargo Estructural: Auxiliar 1l
Cadigo: 5170522

Objetivo del Cargo:

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo o alguna especialidad en
particular

Funciones / Actividades:

a) Realizar actividades conducentes al logro de objetivos en una determinada unidad
organica.

b) Formular documentos en algunas operaciones de especialidad.

c) Efectuar trabajos relacionados a la especialidad de la unidad operativa donde labora el
servidor.

d) Comprobar que el trabajo realizado se encuentre conforme a disposiciones internas.

e) Colaborar en otras actividades que se desarrollan en la unidad operativa donde labora el
servidor.

f) Participar en analisis e investigaciones de la especialidad en la que encuentra laborando
el servidor.

g) Puede corresponderle preparar informes sencillos, elaborar cuadros y documentos
diversos correspondientes al sistema administrativo o unidad organica y/o llevar el control
de la aplicacién de algunas normas establecidas.

Requisitos

a) Instruccion secundaria completa.

b) Experiencia no menor a un (1) afio en el area.

c) Conocimiento de computacion a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Decano (a)
Cadigo: 5170623

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a) Presidir el Consejo de Facultad.

b) Dirigir administrativamente la Facultad.

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

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

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

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

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

g) Las demas que disponga el estatuto universitario.

Requisitos

a. Ser ciudadano en ejercicio.

b. Ser docente en la categoria de principal en el Perd o en el extranjero, con no menos de
tres (3) afios en la categoria.

c. Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales. Se exceptla 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.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener

pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

—h
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de la Escuela de Posgrado
Cédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

a) Promover y desarrollar acciones de formacion de investigadores y especialistas de alto
nivel cientifico, tecnolégico y humanistico, orientados a la busqueda de nuevos
conocimientos que amplien la ciencia y planteen las soluciones a los problemas e
intervengan en el desarrollo sostenido de la sociedad.

b) Promover, organizar y ejecutar actividades académicas, cientificas y culturales de alto
nivel a través de la Escuela y las Unidades de Posgrado de las Facultades

c) Desarrollar actividades cientificas y tecnoldgicas orientadas al fortalecimiento de la
formacion académica de los estudiantes bajo principios éticos, legales y profesionales.

d) Aprobar los expedientes de los graduandos que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en las Unidades de Posgrado, para optar el grado académico y elevarlo al
Consejo Universitario para su ratificacion

e) Proponer el nimero de vacantes para el proceso de admision en coordinacion con las
Unidades de Posgrado.

Requisitos

a) Ser ciudadano en ejercicio

b) Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su equivalente en el
extranjero, con no menos de tres (03) afios en la categoria.

¢) Grado académico de doctor(a) obtenido con estudios presenciales. En caso de haber
optado el grado académico de Doctor en el extranjero debe ser revalidado en el Peru
por el organismo competente.

d) El cargo de director tiene caracter de dedicacién exclusiva.

e) Estar adscrito a una Unidad de Posgrado activa con una antigiiedad no menor a dos
afos.

f)  No haber sido condenado por delito doloso

g) Otros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad Nacional
del Centro del Peru, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha 05 de octubre
de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de la Unidad de Posgrado
Cédigo: 5170624

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 / Actividades:

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

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

¢) Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de posgrado de la
Facultad para la socializacion de informacion sobre su estado, la toma decisiones sobre
asuntos especificos y la disposiciébn de ejecuciébn de acciones necesarias para el
cumplimiento de objetivos.

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

e) Proponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacion a la instancia respectiva, la
creacion, la suspensioén, el funcionamiento, la fusién o la cancelacién de los programas
de posgrado.

f)  Proponer, en coordinacion con el (Ia) decano(a), el nimero de vacantes de las maestrias
y/o doctorados en los procesos de admision para su aprobacion.

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

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

i) Las demés que disponga el estatuto universitario

Requisitos

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

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

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

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

e) Oftros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad Nacional
del Centro del Peru, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha 05 de octubre
de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de la Escuela Profesional
Cédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

b) Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y actualizacién
curricular de la carrera profesional para la formacion y capacitacion de alumnos(as) del
pregrado, hasta la obtencion por estos del grado académico y titulo profesional
correspondiente.

¢) Asesorar al Consejo de Facultad sobre asuntos Inherentes a su competencia funcional.

d) Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

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

f)  Mantener ordenada y actualizada la Informacion institucional sobre asuntos inherentes
a su competencia funcional.

g) Las demas que disponga el estatuto universitario.

Requisitos

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

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

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

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

I)  Otros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad Nacional
del Centro del Peru, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha 05 de octubre
de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) del Departamento Académico
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Departamento Académico, en coordinacion
con el(la) responsable de Facultad, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley universitaria,
y del estatuto universitario

Funciones / Actividades:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Las demds que disponga el estatuto universitario.

Requisitos

a) Grado académico de doctor(a) 0 maestro(a)

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

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

d) Otros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad
Nacional del Centro del Peru, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha
05 de octubre de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) del Instituto General de Investigacion
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Instituto General de Investigacion, dentro de
los limites de la Ley N°30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario

Funciones / Actividades:

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

b) Organizar la difusion del conocimiento y promover la aplicacién de los resultados de las
investigaciones, la transferencia tecnolégica y el uso de las fuentes de investigacion,
integrando fundamentalmente a la universidad, la empresa y las entidades publicas.

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

d) Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacion y
demas 6rganos competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

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

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

g) Las demas que disponga el estatuto universitario

Requisitos

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

b) Experiencia general no menor de seis (6) afios. Experiencia desempefiando funciones
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no
menor de tres (3) afios durante los ultimos diez (10) afios.

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

d) Oftros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad Nacional
del Centro del Peru, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha 05 de octubre
de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director(a) Unidad de Investigacion
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Conducir, dirigir y administrar la unidad de investigacion de cada facultad, dentro de los
limites establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y del estatuto universitario

Funciones / Actividades:

a) Gestionar la actividad de investigacion de la facultad, en coordinacion con el
vicerrectorado de investigaciones y su gestion administrativa, econémica vy financiera,
con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su concordancia con la mision y metas
establecidas por el Estatuto de la universidad.

b) Disefiar e impulsar la innovacion y desarrollo tecnolégico y la aplicacién de resultados de
las investigaciones

c) Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones, mediante
revistas indexadas y las propias de la Facultad.

d) Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

e) Implementar y desarrollar la politica general de investigacién de la universidad.

f) Las demas que disponga la Ley y el estatuto universitario

Requisitos

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

b) Ser docente ordinario en la categoria de asociado

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

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

e) Otros que se encuentran establecidos en el TUO del Estatuto de la universidad Nacional
del Centro del Perud, aprobado por Resolucion N° 4365-CU-2018 de fecha 05 de octubre
de 2018
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Bienestar universitario
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los servicios del centro médico,
comedor universitario, bienestar social y psicopedagogia, en coordinacién con las
Facultades y los 6érganos representativos de los estudiantes, docentes, personal no
docente y de servicios.

Funciones / Actividades:

a) Proponer politicas de bienestar, deporte, cultura, comedor, recreacion y
residencia universitaria.

b) Planificar, organizar, planificar y conducir las actividades de Bienestar
Universitario.

c) Asesorar a la Alta Direccion en lo relativo a servicios de salud, alimentacion,
asistencia social, recreacion y deporte.

d) Promover, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de atencién de exdmenes
médicos y atencion primaria de salud.

e) Normar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las normas técnicas de control
sanitario y bromatolégico en el comedor universitario.

f)  Dirigir y supervisar la ejecucién de estudios socioeconémico, conjuntamente
con los usuarios dirigidos al mejoramiento de los servicios de bienestar que
presta a la comunidad universitaria.

g) Proponer programas de ayuda que permitan a los estudiantes cumplir con su
formacion integral, otorgdndoles apoyo alimentario, servicios de salud,
materiales de estudio e investigacion.

h) Dirigir la Implementacién, organizacién y administracién en los de servicios
atencion de asistencia social.

i)  Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que desarrolla CAFOBE
j) Otras que le asigne el VRA.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
b) Ser docente ordinario, asociado o principal
c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad organica
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Gestién e Innovacion Académica
Cédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Dirigir la gestion y administracién de los registros, archivos e informacion académica
de los estudiantes y egresados de pre y posgrado, asi como de proponer y
desarrollar estrategias de mejora de las competencias, habilidades y actitudes de
los docentes.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar, la centralizacion de la informacion de los
resultados académicos de los estudiantes y egresados, provenientes de las
unidades académicas correspondientes.

b) Supervisar el registro, sistematizacion, consolidacion y verificacion los
documentos provenientes de las Facultades tales como Matriculas,
Resoluciones de Actualizacion de Matricula, regularizacion de matriculas
Resoluciones de Licencia de Estudios, Resoluciones de Rectificacion de
Calificativos o Porcentaje de asistencia, Pre Actas, Actas de evaluacion y
promocionales, Carga Lectiva Adicional, Dirigidos, Aplazados, Aplazados
Cargo, Aplazados Dirigido, Nivelacion, Regularizacién, Subsanacion, Actas de
Exdmenes especiales con terna; registro de calificativos en el Sistema
Académico por materias, afio de estudios y profesor responsable de las
asignaturas.

c) Proponer, supervisar y evaluar los documentos normativos tendientes al logro
de los de Grados académicos y Titulos Profesionales, que se generan en las
Facultades

d) Asesorar, proponer, supervisar y evaluar los procesos de innovacion,
mejoramiento, modificacion o reestructuracion de los disefios curriculares,
planes de estudios, silabos, asi como la metodologia educativa propuesta por
cada docente.

e) Dirigir los procesos de actualizacion, especializacion y desarrollo del personal
docente para mejorar sus capacidades y competencias.

f) Asesorar, supervisar y Monitorear el accionar de los Docentes — Tutores de las
facultades y llevar los registros de los casos problemas identificados.

g) Otras que le asigne la Vicerrectoria Académica.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
b) Ser docente ordinario, asociado o principal
c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad orgéanica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Admision
Cédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion del proceso
de admisioén en sus distintas modalidades de ingreso a la Universidad.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, organizar y dirigir los procesos técnicos del registro de postulantes
al proceso de admision.

b) Planificar, organizar y dirigir las acciones orientadas a la elaboracion de las
pruebas de seleccion de postulantes a la UNCP.

¢) Planificar, organizar y dirigir las acciones orientadas a la aplicacién de los
examenes de admision de postulantes a la UNCP.

d) Planificar, conducir y evaluar las acciones de recopilacion de la informacién
estadistica de los procesos de admision.

e) Las demas funciones que le sean asignadas por el Vicerrectorado Académico.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
b) Ser docente ordinario, asociado o principal
c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad orgéanica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) del Programa de Estudios Generales
Caodigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de conducir la formaciéon personal, social y ambiental de los
estudiantes ingresantes a la UNCP; priorizando el desarrollo de su pensamiento
I6gico, critico, creativo, habilidades sociales y desarrollo psicomotor.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, dirigir y supervisar las actividades curriculares que se realizan en el
programa.

b) Disefar, evaluar y actualizar el plan curricular de estudios generales.

c) Planificar, organizar y monitorear la admision de Estudiantes provenientes de la
educacién basica y desarrollar la curricula orientada a brindar competencias
necesarias para expresar un pensamiento légico y razonado con capacidad de
analisis, abstraccion, generalizacién y asociacion.

d) Gestionar el personal docente y administrativo, para el buen desenvolvimiento
del programa.

e) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
b) Ser docente ordinario, asociado o principal
c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad orgéanica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Extension Cultural y Proyeccion Social
Caodigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Planificar, dirigir y evaluar las actividades que desarrolla la Direccion de Extension
Cultural y Proyeccion Social.

Funciones / Actividades:

a) Elaborar el Plan de Trabajo de la Direcciébn en coordinacion con los
representantes de la Unidades de Extension Cultural y Proyeccion Social de las
Facultades

b) Supervisar la pertinencia de los eventos y certamenes que se ejecutan los
equipos de trabajo conformados y reconocidos.

c) Dirigiry supervisar el registro de los equipos de trabajo, con fines de certificacion
correspondientes.

d) Evaluary verificar los informes de los coordinadores de los eventos y certamenes
de extensién cultural y Proyeccidon Social, que se ejecutan.

e) Supervisar y evaluar las actividades de extension cultural y proyeccién social
desarrolladas por las Facultades, a través de un sistema de seguimiento.

f) Mantener el Repositorio de las actividades desarrolladas, ordenado y
actualizado.

g) Elaborar la Memoria Anual de la unidad de Extension Cultural y Proyeccién
Social, para su aprobacion.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro

b) Ser docente ordinario, asociado o principal

c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad
organica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Estaciones Experimentales y de Produccion
Cadigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de promover la experimentacion y la produccién a iniciativa de los
estudiantes y docentes, con la finalidad de generar nueva ciencia y tecnologia, en
las Estaciones Experimentales y Centros de Produccion.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, dirigir, supervisar y evaluar, las actividades que desarrollan las
Estaciones Experimentales y Centros de Produccion.

b) Promover, supervisar, evaluar y difundir los experimentos, resultados de las
investigaciones cientificas, tecnolégicas y de innovacioén, utilizando los campos
experimentales.

c) Promover, proponer y desarrollar programas de produccion, como resultado de
los experimentos, potenciando la cultura creativa e innovadora, a fin de generar
mayores recursos para la Universidad.

d) Promover el Desarrollo de programas orientados a la especializacion
profesional, a través la generacion de nuevos productos, la innovacion y la
creatividad.

e) Generar, Implementar y administrar el fondo rotatorio para nuevos experimentos
gue generen nueva ciencia y tecnologia.

f) Brindar programas de asesoramiento en generacién de ciencia y tecnologia y
asistencia técnica a grupos de interés y personas naturales interesados.

g) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos

a) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
b) Ser docente ordinario, asociado o principal
c) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad orgéanica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Transferencia Tecnoldgica
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de gestionar los resultados de las investigaciones para los
beneficiarios, a través de las relaciones entre el estado, la empresa, la sociedad civil
y la Universidad

Funciones / Actividades:

a) Dirigir el proceso de transferencia de los resultados de las
investigaciones hacia el mercado, grupos de interés o personas
interesadas

b) Normar el desarrollo de la transferencia tecnolégica, dirigidas a la
sociedad civil, empresas y el estado.

c) lIdentificar y sistematizar la informacion transferible generada por las
unidades de investigacion y promover su difusion.

d) Difundir, fomentar y divulgar la produccién cientifica y tecnoldgica, a
través de los medios necesario, en favor del desarrollo cientifico y
tecnolégico de la region y del Per;

e) Promover la transferencia tecnolégica y capacitacion apropiada en las
diferentes carreras profesionales existentes en la universidad.

f) Asesorar en la elaboracion y ejecucién de programas de transferencia
tecnolégica y capacitacion a los grupos de interés, miembros del
Consorcio Empresarial Universitario y la incubadora de empresas.

g) Normar el seguimiento, monitoreo y evaluacion periédica, de los
programas de transferencia tecnolégica y su impacto en la sociedad.

h) Establecer politicas de vinculacién entre la UNCP, la empresa y las
comunidades para el desarrollo de las actividades de transferencia
tecnolégica y disciplinas, conjugando objetivos comunes, lenguaje
comun y actividades que sirvan para resolver una problematica. en
concordancia con el desarrollo sustentable.

i) Promover la proteccion de los trabajos de investigacion generados por la
universidad, a través del registro de la propiedad intelectual de los
investigadores y trdmite de patentes.

j) Elaborary ejecutar los programas de estimulo a la investigacion.

k) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos

d) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
e) Ser docente ordinario, asociado o principal
f) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad organica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Director (a) de Emprendimiento Empresarial
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de promover la iniciativa de los estudiantes y docentes con la
finalidad de generar empresas de propiedad de los proponentes o de la universidad.

Funciones / Actividades:

a) Planificar, dirigir y supervisar los programas de emprendimiento empresarial
ejecutadas por los proponentes, estudiantes y docentes

b) Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacioén y
capacitacion constante para la formacion de empresas.

c¢) Promovery desarrollar el talento emprendedor en la universidad y potenciar la
cultura emprendedora y empresarial, impulsando la creacién de nuevas
empresas que colaboren al desarrollo sustentable de nuestra region.

d) Promover el desarrollo y conduccién la germinacion de empresas, a través de
la Incubadora empresatrial, orientado a estudiantes emprendedores a fin de
hacer realidad su idea de negocio.

e) Generar, Implementar y administrar el fondo rotatorio para los emprendedores
que generen empresas.

f) Brindar programas de asesoramiento en gestibn empresarial, asistencia
técnica y financiera a grupos de interés y personas naturales interesados en
el emprendimiento empresarial.

g) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos

g) Tener Grado Académico de Doctor o Maestro
h) Ser docente ordinario, asociado o principal
i) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad organica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Sub Director Universitario
Caédigo: 5170624

Objetivo del Cargo:

Es responsable de la articulaciéon y desarrollo de los subsistemas y procesos
generados en la Direccion

Funciones / Actividades:

a) Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Direccion y los
6érganos superiores.

b) Planificar, organizar y dirigir los procesos y procedimientos de su competencia.
c) Verificary validar los expedientes en trdmite correspondientes a su competencia

d) Dirigir las acciones y actividades que desarrolla la unidad organica en
cumplimiento de sus funciones.

Las demas que le asigne el Director

Requisitos

a) Ser docente ordinario, asociado o principal
b) Tener experiencia en las areas de Competencia de la Unidad orgénica.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Docente Ordinario - Principal
Caédigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

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

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

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

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

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

g) Promovery desarrollar capacitacion profesional y especializacion en el area, asi como
en la técnica de ensefianza universitaria.

Requisitos

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

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

c) Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica,
con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Docente Ordinario - Asociado
Cadigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

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

Funciones / Actividades:

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos

a) Titulo profesional, grado académico de maestro.

b) Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.

c) Por excepcion, 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.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Docente Ordinario - Auxiliar
Codigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

Participar en el disefio, realizacién y evaluacion de cursos u otras actividades de
capacitacién 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 / Actividades:

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

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

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

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

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

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

g) Promovery desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el area, asi
como en la técnica de ensefianza universitaria.

Requisitos

a) Titulo profesional, grado académico de maestro.
b) Experiencia general no menor de cinco (5) afos.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Docente Contratado tipo A
Cadigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

Ejercer formacién profesional humanistica, cientifica y tecnolégica, generar y difundir
los conocimientos cientificos y tecnoldgicos, asi como realizar actividades de
extension universitaria y proyeccion social, en el marco de la mejora continua,
principios éticos y responsabilidad social.

Funciones / Actividades:

a) Dictado de catedra universitaria a nivel de pregrado y posgrado.

b) Mejoramiento continuo y permanente de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

c) Realizar y difundir estudios de investigacion de acuerdo con sus competencias
profesionales

d) Desarrollar actividades de extension universitaria

e) Desarrollar actividades de proyeccion social

f) Realizar gestion universitaria en los ambitos que le corresponde.

g) Desarrollar actividades de Tutoria

Requisitos

a) Titulo profesional, grado académico de Doctor.

b) Acreditar labor de investigacion con publicaciones cientificas en revistas
nacionales o extranjeras, indizadas internacionalmente u obras altamente
cientificas

c) Acreditar labores de proyeccién social y extension cultural

d) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Docente Contratado tipo B
Cadigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

Ejercer formacién profesional humanistica, cientifica y tecnolégica, generar y difundir
los conocimientos cientificos y tecnoldgicos, asi como realizar actividades de
extension universitaria y proyeccion social, en el marco de la mejora continua,
principios éticos y responsabilidad social.

Funciones / Actividades:

h) Dictado de céatedra universitaria a nivel de pregrado y posgrado.

i) Mejoramiento continuo y permanente de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

J) Realizar y difundir estudios de investigacion de acuerdo con sus competencias
profesionales

k) Desarrollar actividades de extension universitaria

[) Desarrollar actividades de proyeccion social

m) Realizar gestion universitaria en los &mbitos que le corresponde.

n) Desarrollar actividades de Tutoria

Requisitos

e) Titulo profesional, grado académico de Maestro.

f) Acreditar labor de investigacion con publicaciones cientificas en revistas
nacionales o extranjeras, indizadas internacionalmente u obras altamente
cientificas

g) Acreditar labores de proyeccion social y extension cultural

h) Experiencia general no menor de cinco (5) afos.
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Grupo Ocupacional: REGIMEN ESPECIAL
Cargo Estructural: Jefe de Practica
Caodigo: 5170625

Objetivo del Cargo:

Asistir y apoyar al docente universitario en las actividades de ensefianza y ejecucion de la
tematica disefiada por el titular de la asignatura.

Funciones / Actividades:

a) Asistir y apoyar al Docente Universitario en las clases practicas.

b) Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios y70 aulas a los alumnos del
pre grado, segln su especialidad..

c) Apoyar estudios de investigacion segun su especialidad, emitiendo informes sobre los
trabajos efectuados o el avance de los mismos.

d) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza- aprendizaje del
alumnado participante; emitiendo informe sobre ello.

Requisitos

a) Titulo Profesional en el area de ensefanza.
b) Experiencia en su campo profesional
c) Capacitacidon especializada en el &rea de ensefianza.
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DESARROLLO DE LOS CARGOS FUNCIONALES

GRUPO CARGO p
OCUPACIONAL | ESTRUCTURAL CARGO FUNCIONAL CODIFICACION
Funcionario | Rector Rector 517010101
Publico Vicerrector Vicerrector 517010202
D|reCC|o_n_ Gen_efal Director General de Administracion 517020303
de Administracién
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica 517020404
Jefe de la Oficina de Planificaciéon Estratégica y 517020505
Presupuesto
Jefe de la Oficina de Logistica 517020506
Empleado de —
anfianza Jefe (a) | (Dir. de | Jefe de la Oficina de Infraestructura, Obras y 517020507

Sistema Equipamiento

égmmstratwo I | Jefe de la Oficina de Administracién Financiera 517020508
Jefe de la Oficina de Gestion del Talento Humano 517020509
Jefe de la Oficina de Informacion y Comunicacion 517020510
Jefe de la Oficina de Secretaria General 517020511

Jefe de la Oficina

de Control Jefe de la Oficina de Control Institucional 517020512

Institucional
Jefe de la Unidad de Presupuesto 517030613
Jefe de la Unidad de Planeamiento 517030614
Jefe C!e _Ig Unidad de Racionalizacion y 517030615
Modernizacioén
Jefe de la Unidad Formuladora de Inversiones 517030616
Jefe de la Unidad de Estadistica 517030617
Jefe de la Unidad de Cooperacién Técnica 517030618
Jefe de la Unidad de Gestién de la Calidad 517030619

Servidor Publico :
Jefe de la Unidad de Empleo y Desarrollo de
- Directivo Jefe (a) Il (Dir. de | parsonal pleo y 517030620

Superior Sistema
Administrativo  I1) | Jefe de la Unidad de Escalafon Universitario 517030621
F3

Jefe de la Unidad de Remuneraciones y Pensiones 517030622
Jefe de la Unidad de Adquisiciones vy

Almacenamiento 517030623
Jefe de la Unidad de Servicios Generales 517030624
Jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales 517030625
Jefe de la Unidad de Gestion de Inversiones y

Administracién de Obras 517030626
Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos 517030627
Jefe de la Unidad de Mantenimiento y Talleres 517030628
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Jefe de la Unidad de Contabilidad y Analisis

Financiero 517030629
Jefe de la Unidad de Tesoreria 517030630
Jefe de la Unidad de Centro Médico 517030631
Jefe de la Unidad de Comedor Universitario 517030632
Jefe de la Unidad de Bienestar Universitario 517030633
Jefe de la Unidad de Gestién Académica 517030634
Jefe de la Unidad de Proyeccién Social 517030635
Jefe de Estaciones Experimentales 517030636
Jefe de la Unidad de Biblioteca Central 517030637
Jefe de la Unidad de Investigacién e Innovacion 517030638
Jefe (a) Il (Dir. de Jefe de la Unidad de Laboratorio 517030639
iidsrtneirr::trativo Il Jefe de la Unidad de Emprendimiento Empresarial 517030640
F3 Jefe de la Unidad de Imagen Institucional 517030641
Jefe de la Unidad de Administracién Documentaria 517030642
ielfsgr(;sl?ol:gdad de Fondo y Produccion Editorial 517030743
Jefe del Area de Almacén Central 517030744
Jefe del Area de Transportes 517030745
Jefe del Area de Integracion Contable 517030746

Jefe (a) Il (Dir. p . -
Sistema Jefe del Area de Costos y Analisis Financiero 517030747
égministrativo ) | Jefe del Area de Ejecucién Presupuestal 517030748
Jefe del Area de Ingresos y Egresos 517030749
Jefe de Area de Tributacion 517030750
Jefe del Area de Archivo Central 517040851
Ser_inEc}g(r:uPtiL’ilk;Iico Ejecutivo (a) ,E{fr(r:]lij;ii\ég—:ceic’ﬁ:ta Direccién y Direccion General de 517040852
Especialista - Rectorado 517040953
Especialista en Vicerrectorado Académico 517040954
Especialista en Vicerrectorado de Investigacion 517040955
i(sj?neirc]lizltlrs;gén - Direccion General de 517040956
Profesional | Especialista en Planeamiento Estratégico 517040957
Especialista en Presupuesto Publico 517040958
Especialista en Inversién Plblica 517040959
Servido Publico Especialista en Contrataciones 517040960
- Especialista Especialista en Gestién de Recursos Humanos 517040961
Especialista en Racionalizaciéon y Modernizacién 517041062
Especialista en Administracion 517041063
Especialista en Estudios de Desarrollo Social 517041064

Profesional Il

Especialista en Administracion Financiera 51704105
Especialista de Estudios de Infraestructura 517041066
Especialista en Transferencia Tecnologica 517041067
Profesional IlI Especialista en Estadistica 517041168
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Especialista en Gestién de la Calidad 517041169
Especialista en Deportes 517041170
Especialista en Innovacién Académica 517041171
Egsj?:;;eél(i)sta en Tutoria y Seguimiento del 517041172
Especialista Agropecuario 517041173
Especialista en Incubadora Empresarial 517041174
Enfermera 517041175
Quimico Farmacéutico 517041176
Nutricionista 517041177
Obstetra 517041178
Medico IV 517041179
Cirujano Dentista 517041180
Analista en Presupuesto Publico 517041281
Analista en Inversion Publica 517041282
Analista en Contrataciones 517041283
Analista | Analista en Gestion de Recursos Humanos 517041284
Analista en Gestién de Asesoria Juridica 517041285
Analista en Estudios y Proyectos 517041286
Analista en Comunicaciones 517041287
Analista en Tesoreria 517041388
Analista en Administracion 517041389
Analista en Control Institucional (Auditor I1) 517041390
B e T
Analista de Contabilidad 5170413101
Analista de Inversiones y Administracion de Obras 5170413102
Analista en Almacén y Distribucion 5170413103
Analista en Control Patrimonial 5170413104
ﬁ‘rf\g:ir‘s]fdg: Tecnologia de la Comunicacién e 5170414105
Analista de Investigacion 5170414106
Analista de Tributacion 5170414107
Analista de Cooperacién Técnica 5170414108
Analista Il Analista de Gestion Académica 5170414109
Analista de Estudios Generales 5170414110
Analista de Extensién Cultural 5170414111
Analista de Proyeccion Social 5170414112
Analista de Actividades Emprendedoras 5170414113
Asistente de Planeamiento Estratégico 5170415114
Asistente |
Asistente de Asesoria Juridica 5170415115
Asistente de Emprendimiento Empresarial 5170416116
Asistente Il Asistente de Seguimiento al egresado 5170416117
Asistente de Control Institucional 5170416118
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Asistente de Comunicaciones 5170417119
Asistente Ill ; ;
Asistente de Desarrollo Social (Instructor
Deportivo) 5170417120
Secretaria de Alta Direccion 5170518121
Técnico en Auditoria 5170518122
Técnico en Estadistica 5170518123
Técnico | Técnico en Racionalizaciéon y Modernizacion 5170518124
Técnico en Gestion de la Calidad 5170518125
Técnico en Administracion 5170518126
Técnico en enfermeria 5170518127
Técnico en Contrataciones 5170521128
Técnico en Almacén y Distribucion 5170519129
Técnico en Control Patrimonial 5170519130
Técnico Il
Técnico en Administracién Financiera 5170519131
Técnico en Bibliotecologia 5170519132
Técnico Agropecuario — Ganadero — Forestal 5170519133
Secretaria 5170520134
Apoyo Administrativo (Innovacion Académica,
Gestion Académica, Técnico Académico, Artes
Gréficas, Técnico En Proyeccién Social, Técnico 5170520135
Servidor Publico Informatico, Técnico de imprenta y Técnico en
- De Apoyo Laboratorio)
Técnico Il Técnico en Contabilidad 5170520136
Técnico en Tesoreria 5170520137
Técnico en Gestion de Recursos Humanos 5170520138
Operador de Conduccién vehicular o Chofer 5170520139
Técnico en Nutricion 5170520140
Auxiliar Agropecuario — Ganadero - Forestal 5170521141
Auxiliar de Biblioteca 5170521142
Auxiliar |
Operador de Archivo 5170521143
Operador de Almacén 5170521144
Mensajeo o Notificador 5170522145
Operador de Servicios Generales (Operador de
Imprenta - Radio — Difusion) 5170522146
- Operador de Prestacion de Servicios para
Auxiliar 1l Trabajadores (Ayudante De Cocina — Auxiliar De 5170522147
Nutricién)
Operador de Soporte Técnico (Mecanico —
Carpintero,  Electricista, Sanitario,  Albafiil, 5170622148
Cerrajero- Inventariado- Técnico De Difusién)
Decano Decano (a) 5170623149
Director(a) de Escuela Posgrado 5170624150
Director(a) de Unidad de Posgrado 5170624151
Régimen Director(a) de la Escuela Profesional 5170624152
Especial Directivo
Director (a) del Departamento Académico 5170624153
Director(a) de Instituto General de Investigacién 5170624154
Director (a) de la Unidad de Investigacion 5170624155
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Director (a) de Bienestar Universitario 5170624156
Director (a ) de Gestion e Innovacion Académica 5170624157
Director (a) de Admisién 5170624158
Director (a) de Extension Cultural y Proyeccion 5170624159
g?rg:tlor (a) del Programa de Estudios Generales 5170624160
Director (a) de Estaciones Experimentales 5170624161
Director (a) de Transferencia Tecnoldgica 5170624162
Director (a) de Emprendimiento Empresarial 5170624163
Sub Director Universitario 5170624164
Docente principal 5170625165
Docente Docente Asociado 5170625166
Docente Auxiliar 5170625167
Docente Contratado tipo A 5170625168
Docente Contratado tipo B 5170625169
Jefe de Practica 5170625170
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