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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 047-2024-UNIFSLB/CO

Bagua, 27 de febrero del 2024.

VISTO:

El Informe N° 01-2024-UNIFSLB/ET, de fecha 27 de febrero de 2024; Acuerdo de Sesion Ordinaria de Comision
Organizadora Namero Cinco (005), de fecha 27 de febrero de 2024; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, la universidad es la comunidad de
profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobiemo,
académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y deméas normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes 8.1) Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas (estatuto y
reglamentos), destinadas a regular la institucion universitaria.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, La Comisién tiene
a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como en su conduccion y direccién hasta que
se constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente ley, le correspondan.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el articulo
IV del Titulo Preliminar establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de legalidad. - Las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades
que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron conferidas. Lo que significa que la
actuacion de las autoridades de las entidades de la administracién plblica, como la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, deben restringir su accionar a lo estrictamente estipulado en las
facultades y funciones conferidas en la Constitucion, la ley y las normas administrativas.

Que, el literal d) del articulo 7° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico establece que para postular a
un empleo publico se debe reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante.

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional”, la cual tiene por finalidad que las entidades piblicas cuenten con reglas que les permitan
elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC).

Que, el literal ¢) del sub numeral 5.1 del numeral 5) de la citada Directiva, define al Manual de Clasificador de
Cargos como el documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos
de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

SVERSIDaD Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, establece que la Oficina de Recursos
“FABIOLA SA:ﬂﬁ%m,ﬁ ﬁ@'ﬁg a las veces debe elevar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) al (a la)
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADCRA
N° 047-2024-UNIFSLB/CO

Bagua, 27 de febrero del 2024.

el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado
de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad;
dependiendo del nivel de gobierno de la entidad.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 230-2023-UNIFSLB/CO, de fecha 14 de setiembre de
2023, se conformé el equipo de trabajo para la revision, evaluacion y actualizacion de los Instrumentos de Gestion
(Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Clasificador de Cargo (MCC) y el Cuadro
de Asignacion de Personal Provisional (CAP-P), la cual estara conformada por los siguientes Organos y Unidades
Organicas: Oficina de Secretaria General, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Recursos Humanos,
Secretaria Técnica PAD y Dr. Carlos Alberto Canelo Davila en representacion de docentes.

Que, mediante Informe N° 01-2024-UNIFSLB/ET, de fecha 27 de febrero de 2024, el equipo de trabajo antes
mencionado presenta la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional
Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

Que, en Sesion Ordinaria de Comision Organizadora Nimero Cinco (005), de fecha 27 de febrero de 2024,
aprueba el Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar
Leguia de Bagua.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220; el item 6.1.4 de la Resolucion
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y el Articulo 33° del Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional
Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua, el mismo que se adjunta y forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el Diario Oficial “El Peruano” y
en la pagina web del portal institucional la Resolucién y anexo correspondiente.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Direccién General de Administracion el cumplimiento de la Resolucion
a través de las oficinas y unidades correspondientes.

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente Resolucion.
STRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

1. GENERALIDADES

Se crea la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, mediante
la Ley N° 29614, como persona juridica de derecho publica interno, con la finalidad de
atender la formacion profesional integral, en las actividades de extensién cultural propia de
la zona y la investigacién cientifica; forma parte del sector educacién, cuya estructura
organica, competencias y funciones estan en el marco de la Ley N° 30220, Ley Universitaria,
su Estatuto Universitario y su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

La declaracion del proceso de modernizacién en las diferentes dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, establecidos en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado tiene como finalidad conseguir mayores niveles de
eficiencia del recurso humano, con el objetivo de tener servidores publicos especializados y
calificados lo que permitira lograr una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos asignados a la Universidad.

Asimismo, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico tiene como finalidad que los
lineamientos generaies para promover, consolidar y mantener una administraciéon publica
moderna, jerarquica, profesional, unitaria, sea basada en el respeto a los derechos
fundamentales y la dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y
éticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del empleo publico y del personal que en
ellos trabajan, con el objetivo de lograr de una mejor atencion en los servicios publicos.

También se ha considerado la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocién ademas de su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM que establecen los requisitos minimos y los
impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publico, con el fin de
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcién.

En el marco de las normas citadas en los parrafos precedentes, el ente rector de los recursos
humanos del sector publico regula mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE, en el Anexo 2 la “Versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Administracién de Puestos, y
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la. Entidad - CPE”, el cual se establece
en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4, que en la elaboracién del CAP Provisional se
realiza considerando el Clasificador de Cargo de la entidad, que deben estar clasificados en
grupos ocupacionales conforme lo establece la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico. Asimismo, mediante Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-
PE, aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH "Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos -MCC y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, en la
que define al MCC como el documento de gestion en el que se describe de manera
ordenada todos los cargos de la entidad, disponiendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones que coadyuven con el
cumplimiento de objetivos de la entidad.

En consideracion a las normas citadas se ha desarrollado el Manual de Clasificacién de
Cargos de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, como
un documento de gestion en el que se encuentra descritos los cargos estructurales, la
clasificacion, requisitos minimos y funciones bésicas de los cargos que requiere la
universidad, para cuya determinacion se ha tenido en cuenta el grado de responsabilidad y
complejidad que demanda el desempefio de cada cargo y su relacion con los objetivos de

la universidad.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MiCC

2. OBJETIVO
El presente instrumento regula el contenido de los cargos estructurales de la Universidad

Nacional Intercultural Fabiola Salazar lLegufa de Bagua, su clasificacién, siglas,
denominacion, funciones y requisitos minimos de los cargos de los érganos, direcciones,
jefaturas y unidades, con el objetivo que la entidad desarrolle sus procesos internos de
gestion y funciones establecidas en las normas sustantivas.

i3 I
%\ PRESIORNCI §fi 3. FINALIDAD
oo S5 Lo regulado en el Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Intercultural
T Fabiola Salazar Leguia de Bagua, tiene como finalidad ser el instrumento necesario para la
propuesta del CAP Provisional y los procesos de gestién interna de los recursos humanos,

lo que permitira gue la universidad sea eficiente y eficaz.

4. AMBITO DE APLICACION
El presente instrumento de gestién es de cumplimiento obligatorio y de aplicacién a todos

los funcionarios, servidores civiles y del régimen especial que desempefien cargo en la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

5. BASE LEGAL
e  Constitucién Politica del Pera
e Ley N° 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
e lLey N° 28175, Ley Marco del Empleo Pubilico.
¢ Ley N° 29614, Ley que crea la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar
Leguia de Bagua”.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.
e Ley N° 31419; Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion. ‘
e  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°®
30057, Ley del Servicio Civil, y modificatorias.
e Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los limites de
empleados de confianza en las entidades publicas.
e  Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419.
¢  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
'f&éigigféﬁ N° 006-2021-SERVIR/GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
2 Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”.
e Resolucion de Comision Organizadora N° 0305-2023-UNIFSLB/CO, aprueba el
Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.
e  Resolucion de Comision Organizadora N° 0324-2023-UNIFSLB/CO, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones. '

6. GLORARIO DE TERMINOS
En la aplicacion del presente instrumento de gestion se debe tener en consideracion los

siguientes términos:

6.1. Cargo estructural: Conjunto de funciones y requisitos que debe contener cada cargo
dirigido al logro de los objetivos del 6rgano, direccion o unidad de la universidad.

6.2. Manual de Clasificador de Cargos: Documento técnico normativo de gestion
institucional en el cual se establece de manera ordenada los cargos de la entidad
consignando su denominacion, siglas, funciones ademas de los requisitos minimos

para ejercer las funciones del cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

6.3. Estructura de Cargos Clasificados: Criterios que se establecen en el Clasificador
de Cargos, sobre el tipo de funcién, nivel de responsabilidad y los requisitos minimos
requeridos.

6.4. Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas que corresponde realizar a un
cargo estructural de un 6rgano, direccién y unidad de la universidad para alcanzar

sus objetivos. _
6.5. Formacién Académica: Esta conformada por los siguientes rubros:

a) Nivel Educativo: Es el requisito necesario minimo exigido para ocupar el cargo
estructural que se acredita segln corresponda: con titulo universitario, bachiller,
titulo técnico, egresado de educacion superior, Secundaria, Primaria.

b) Grado/ situacién Académica: Es el requisito necesario minimo exigido segun
corresponda, pude ser de egresado, bachiller, titulado en alguna carrear técnica
o profesional; asi como si se requiere estudios de postgrados, que puede ser de
maestro y doctor, egresado o con estudios.

c) Experiencia: Contempla la experiencia minima requerida para desemperiar el
puesto, que se compone de experiencia general y especifica.

i. Experiencia general: Se debe entender como el tiempo total de experiencia
laboral que se requiere en el sector publico y/o privado y bajo cualquier
modalidad contractual sea laboral y/o civil.

- Para el caso de cargos estructurales donde se solicite formacion
técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia del
postulante se contara desde las practicas preprofesionales realizadas
como minimo por un periodo de tres (03) meses.

- En el caso de que se necesite formacién técnica y/o universitaria
completa o sélo se necesite educacion basica, se seréa valida cualquier
experiencia laboral del postulante.

- Enlos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional
(s6lo primaria o secundaria), se valida cualquier experiencia laboral.

ii. Experiencia especifica: No debe ser mayor a la experiencia general en vista
que forma parte de esta. La experiencia especifica para cada cargo
estructural se determina:

- En base a la funcion o materia desempefiada en el puesto requerido
en el sector publico. :

- En base a la experiencia especifica requerida para el cargo estructural,
que puede ser desde practicante, profesional, asistente, analista,
especialista, coordinador, ejecutivo y experto directivo, ya sea en el
sector publico o privado, en los casos que corresponda.

- Experiencia especifica en el sector publico, es la minima requerida para
el cumplimiento de las funciones, este requisito no puede ser superior
a lo indicado en la experiencia en funcién o materia determinada.

ii.  Requisitos Adicionales: Vienen a ser los requisitos establecidos en una
norma como la colegiatura de habilitacion de ciertas carreras profesionales
para su ejercicio; asimismo, puede ser requisitos que establece la
universidad como programas de especializacion, certificacion OSCE,
conocimientos técnicos, idiomas, dialectos, habilidades y competencias.

~d) Programas de Especializacion o Diplomados (en el marco de la Ley
Universitaria): Aquellos programas de formacion orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

con no menos de noventa (90) horas. Los programas de especializacién pueden
tener una duracién menor a noventa (90) horas siempre. que sean mayor a
ochenta (80) horas, y organizados por disposicién de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

e) Requisitos del cargo: Aquellas condiciones minimas referidas a formacion
académica, conocimientos, experiencias, habilidades o competencias
requeridas para un determinado cargo. En los procesos de seleccion, se podran
incluir requisitos deseables, siendo estos de caracter no excluyentes.

7. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION Y CODIFICCION DE CARGOS
El proceso de clasificacién de cargos estructurales se realiza en base a los siguientes

criterios:

7.1. Criterio funcional: Cada cargo estructural tiene una relacién directa con las
funciones y la estructura organica dispuesta en la Ley N° 29614, Ley que crea la
Universidad Nacional intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua”, la Ley N°
30220, Ley Universitaria, el Estatuto Universitario aprobado por Resolucién de
Comisién Organizadora N° 0305-2023-UNIFSLB/CO y sus modificatorias, asi como
su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucion de Comision
Organizadora N° 0324-2023-UNIFSLB/CO, y sus modificatorias, los que contribuyen
al logro de los objetivos sustantivos de la entidad.

7.2. Criterio de responsabilidad: Se determina por el nivel de complejidad y dificultad de
las funciones y en razén al grado de responsabilidad que implica el ejercicio de las
mismas.

7.3. Criterio de condiciones minimas: Son las caracteristicas y/o capacidades que debe
contar una persona para el desempefio de un determinado cargo; los requisitos
minimos se dan en razén de la funcion, responsabilidad inherente al cargo y las
competencias especificas del 6rgano o unidad.

8. CLASIFICACION DEL PERSONAL
Los grupos ocupacionales a ser considerados en el Manual de Clasificador de Cargos de la
Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, son establecidos
conforme a la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, siendo estos:

8.1. Funcionario Publico (FP): Ejerce funciones con prerrogativas establecidas por las
normas legales expresa, es el que representa, desarrolla las politicas y dirige la
organizacién de la universidad. El funcionario publico puede ser: De eleccioén popular
directa y universal o confianza politica originaria; De nombramiento y remocién
regulado y de libre nombramiento y remocion.

8.2. Empleado de Confianza (EF): Es el que ejerce un cargo de confianza técnico o
politico diferente al funcionario publico, que esta en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente la alta direccion; ademas, no puede exceder el 5% de los
servidores publicos y del régimen especial existente en la universidad.

8.3. Directivo Superior (SP-DS): Forma parte del grupo de “Servidores Publicos”, que
desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de un 6rgano y direccién
de la universidad, responsables de elaborar las politicas de actuacion administrativa
y la colaboracién en la formulacién de politicas universitarias. A este grupo se ingresa
por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas,
su porcentaje: no excedera del 10% del total de empleados de la entidad. La
ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

8.4. Ejecutivo (SP-EJ): Forma parte del grupo de “Servidores Publicos”, que desarrolla
funciones administrativas, con ejercicio de autoridad, atribuciones resolutivas, de
asesoria legal, supervisor, fiscalizacion, auditoria, y en general aquella que requieren
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conformar un grupo ocupacional.

Especialista (SP-ES): Forma parte del grupo de “Servidores Publicos”, desarrolla
labores de ejecucion de servicios publicos de analisis, asesoria y asistencia
profesional en los diferentes 6rganos, direcciones y unidades de la universidad.

De Apoyo (SP-AP): Forma parte del grupo de “Servidores Publicos” que realiza
labores auxiliares de apoyo, de asistencia técnica y/o manual, comprende a los
cargos de secretariado, asistente, técnico, chofer y auxiliar.

Régimen Especial (RE): Es el régimen del docente universitario conforme a la Ley
N° 30220, Ley Universitaria, en la cual se establece los requisitos, condiciones,
derechos, obligaciones y prohibiciones a los docentes.

9. CLASIFICACION DE CARGOS

L Clasificacion Sigla Cargo estructural
| Rector(a)
Fusg gi:\?g 10 FP ' Vicerrector(a) Acadér_nico.
Vicerrector(a) de Investigacion
Decano(a)

REGIMEN
ESPECIAL

Director(a) de Escuela Profesional
Director(a) de Departamento Académico
Director(a) de la Escuela de Posgrado
Docente Ordinario Principal

RE Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar
Docente DC-B1
Director(a) de Unidad de Posgrado
Director(a) del Instituto de Investigacion
Director(a) de Unidad de Investigacién

Asesor (a)
Secretario (a) General ﬁ
Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Director (a) de la Direccion de Proyeccion Social y Extension

Cultural
EMPLEADO DE EC Director (a) de la Direccion de Bienestar Universitario
CONFIANZA Director (a) General de Administracion
Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Jefe (a) de la Oficina de Gestion de la Calidad
Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento
Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Defensor (a) Universitario
) Jefe (a) del Organo de Control Institucional
Ifjlr)\lllfst Jefe (a) de la Oficina de C'ooperacién y Relaciones
Directivo SP-0S = iemeconacs __
. Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Superior

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Director (a) de la Direccioén de Admisién y Nivelacion
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

_ Director (a) de la Direccion de Gestion Académica

Director (a) de la Direccion de Interculturalidad

Director (a) de la Direccién de Produccion de Bienes y
Servicios

Director (a) de la Direccién de Incubadora de Empresas
Director (a) de la Direccién de Innovacién y Transferencia
Tecnolbgica
Jefe (a) de la Unidad Formuladora

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion
Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales
Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe (a) de la Unidad de Gobierno de Tecnologias de la
Informacién
Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo de Software _J

Jefe (a) de la Unidad de Soporte Técnico Informatico

Jefe (a) de la Unidad de Infraestructura, Redes y
Comunicaciones
Jefe (a) de la Unidad de Tramite Documentario

Jefe (a) de la Unidad de Vinculo Intercultural
Jefe (a) de la Unidad de Traduccién
Jefe (a) de la Unidad de Registros y Archivos Académicos
Ejecutivo (a) de Planeamiento
| Ejecutivo (a) de Presupuesto
Ejecutivo (a) de Modernizacion
Ejecutivo (a) de Convenios
Ejecutivo (a) de Movilidad Estudiantil y Docente
Ejecutivo (a) de Autoevaluacion y Acreditaciéon
Ejecutivo (a) de Gestion de Calidad y Mejora Continua
Ejecutivo (a) de Remuneraciones
Ejecutivo (a) de Secretaria Técnica

Servidor
Publico - Ejecutivo (a) de Escalafén
Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ejecutivo (a) de Control patrimonial
Ejecutivo (a) de Adquisiciones
Ejecutivo (a) Almacén General
Ejecutivo (a) de Contabilidad
Ejecutivo (a) de Tesoreria
Ejecutivo (a) de Estudios y Proyectos
Ejecutivo (a) de Supervision y Liquidaciones de Obras
B Ejecutivo (a) de Transporte Universitario
Ejecutivo (a) de Mantenimiento, Seguridad y Limpieza
Ejecutivo (a) de Grados y Titulos
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla

Cargo estructurat

Ejecutivo (a) de Archivo Central

Secretario (a) Académico (a)

Ejecutivo (a) de Responsabilidad Social Universitaria

Ejecutivo (a) de Proyeccién Social

Ejecutivo (a) de Extension Cultural

Ejecutivo (a) de Salud

Ejecutivo (a) de Asistencia Social

Ejecutivo (a) de Formacién Artistico Cultural

Ejecutivo (a) de Deportes

Ejecutivo (a) de Admisién

Ejecutivo (a) de Nivelacion y Propedéutica Universitaria

Ejecutivo (a) de Practicas Preprofesionales y Profesionales

Ejecutivo (a) de Seguimiento al Egresado

Ejecutivo (a) de Bolsa de Trabajo

Ejecutivo (a) de Tutoria y Acompariiamiento Psicopedagdgico

Ejecutivo (a) de los Centros de Produccion

Ejecutivo (a) del Centro de Computo

Ejecutivo (a) del Centro de Idiomas

Ejecutivo (a) del Centro del Centro Pre Universitario

Ejecutivo (a) de Gestion de Patentes

Ejecutivo (a) del Repositorio y Fondo Editorial

Ejecutivo (a) de las Revistas Académicas y Cientificas

Ejecutivo (a) de Biblioteca

Ejecutivo (a) para el Laboratorio de Cromatografia Liquida
(HPLC)

Ejecutivo (a) para el Laboratorio de Espectrofotometria de
Emisiéon Atémica

Ejecutivo (a) para el Laboratorio del Microscopio de Barrido
Electrénico

Servidor
Publico -
Especialista

Profesional V

Profesional IV

Profesional lll

Profesional Il

Profesional |

SP-ES

Auditor (a)
Profesional de Danza

Profesional de Musica

Profesional de Teatro

Profesional de Educacion Fisica

Profesional en Enfermeria

Profesional Trabajador (a) Social

Coordinador (a) Académico (a) de los Centros de Produccién

SP-AP

Técnico(a) lll

Técnico(a) Il
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructurai
Servidor Técnico(a) |
Publico - De Supervisor (a) de Limpieza
apoyo

Supervisor (a) de Mantenimiento

Supervisor (a) de Seguridad

Técnico (a) de limpieza

Técnico (a) de mantenimiento

Técnico (a) Enfermero (a)

Técnico (a) de Laboratorio

Agente de Seguridad

Chofer
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

10. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Rector (a)

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestiéon administrativa, econémica y financiera.

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento
institucional de la Universidad.

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

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

6. Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestién del Rector

y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

Transparentar la informacién econémica y financiera de la Universidad.

Ejercer la representacion legal de la Universidad.

Proponer al director general de administracién y al secretario general ante el Consejo Universitario

para su designacion. .

10. Convocar las sesiones de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario, asi como
determinar los asuntos a ser incorporados en la agenda.

11. Las demés que le otorguen la Ley N° 30220 Ley Universitaria, Estatuto y normas internas de la
Universidad.

© o N

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica

) o 2 : :
Vg B 1. Nivel educativo:
z Universitaria completa.
2, ICEoMIDENCIA / 2. Grado / situacién académica:
Aw“\ Doctor(a).
TR Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de siete (07) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica:
Ser docente ordinario en la categoria Principal en el Pert o su equivalente en el extranjero, no
menos de cinco (05) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de pago

pOD=

una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Vicerrector (a) Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la Universidad.

2. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y su
concordancia con el Estatuto de la Universidad.

3. Conducir los procesos de capacitacién permanente del personal docente.

4. Proponer el modelo educativo y la politica curricular a ser implementada a través de las facultades.

5. Proponer los lineamientos para la seleccion de los postulantes a la Universidad a través del examen
de admisién, seleccién preferente, habilidades y destrezas y otras modalidades alternativas
inclusivas.

6. Proponer los lineamientos y procedimientos académicos relacionados al proceso de ensefianza —
aprendizaje, proceso de evaluacion, elaboracioén de los curriculos, programas de tutoria y servicio
social.

7. Promover la difusién y reconocimiento de experiencias exitosas implementadas en los procesos de
ensefianza-aprendizaje y de evaluacion.

8. Proponer los lineamientos de politica de seguimiento de egresados a través de las escuelas
profesionales.

9. Gestionar y formular el requerimiento de plazas de promocién e incorporacién de nuevos docentes
a propuesta de las facultades.

10. Dirigir y supervisar la sistematizacion y la custodia del registro académico histérico de la
Universidad.

11. Dirigir las actividades académicas en relacién a los planes de estudio.

12. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la implementacion de la educacién virtual en los
procesos de formacién profesional, a través de la tecnologia de informacién, redes de
computadoras y equipamiento necesario.

13. Las demas funciones que la Ley N° 30220 Ley Universitaria, el Estatuto o el Rector le asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Doctor(a).

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de siete (07) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
Ser docente ordinario en la categoria Principal en el Pert o su equivalente en el extranjero, no
menos de cinco (05) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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.

pPON=
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Funcionario Publico FP Vicerrector (a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1.

2. Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas
y su concordancia con el Estatuto de la Universidad.

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

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

5. Promover la generacién de recursos para la Universidad a través de la produccion de bienes y
prestacién de servicios derivados de las actividades de investigacién y desarrollo, asi como
mediante la obtencién de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6. Dirigir, coordinar y supervisar las politicas, lineamientos y actividades que promuevan la iniciativa
de los estudiantes para la creacion de sus propias pequefas y microempresas.

7. Dirigir, coordinar y supervisar las politicas, lineamientos y actividades sobre Innovacion y
transferencia tecnolégica.

8. Demas funciones gue la Ley N° 30220 Ley Universitaria, el Estatuto o el Rector le asigne.

Proponer, dirigir e implementar la politica de investigacion de la Universidad.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Doctor(a).

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de siete (07) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica:

Ser docente ordinario en la categoria Principal en el Peri o su equivalente en el extranjero, no
menos de cinco (05) afos en la categoria.

Requisitos adicionales

1.

2.
3.
4.

Ser ciudadano en ejercicio.

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 reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida. |
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructurai &

Empleado de Confianza EC Asesor (a)

Funciones del cargo estructural:

8.
9.
10.
11.

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

Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que sean requeridos
por la Alta Direccién propios de su especialidad y competencia.

Participar en la formulacion de las politicas de la universidad o en el ambito de la competencia de
la Alta Direccién.

Proponer las politicas, reglamentos, directivas y/o normas de funcionamiento del Organo de Alta
Direccion correspondiente.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter institucional en temas concernientes a su
especialidad y competencia.

Revisar, absolver consultas, emitir opinibn en temas de su competencia que requieran las
autoridades de la Alta Direccion.

Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados con la
universidad.

Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto a los temas que se le consulten.
Representar a los 6rganos de alta direccion en comisiones, reuniones de trabajo para coadyuvar
en los propésitos y funciones de la universidad.

Proponer acciones a adoptar a la alta direccion.

Oftras funciones que le asigne el Rectorado, o el Vicerrectorado en el marco de sus competencias
0 aguellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa:

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):

No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas al cargo y/o en el manejo de
sistemas administrativos o cargos a fines a la funcién y/o materia en el sector publico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

vm?‘@“’-‘“
DERVES! \GACION
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Secretario (a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y comunicar la agenda de las sesiones de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Universitario cuando el Rector asi lo disponga y elaborar las actas respectivas.

2. Redactar y transcribir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y las
Resoluciones Rectorales; asi como las transcripciones individuales, para conocimiento de los
interesados y la comunidad universitaria.

3. Procesar, tramitar, controlar y registrar los grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades que confiere la Universidad y los que convalida, para la remision de la
documentacion a las instancias respectivas de acuerdo a Ley.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de resoluciones de los diferentes 6rganos de gestion,
con la documentacion que lo sustenta y demas normas académicas, administrativas de la
institucion.

5. Mantener actualizado el archivo de las disposiciones académicas, administrativas y brindar servicio
de informacion y asesoramiento a las diferentes autoridades o dependencias de la UNIFSLB.

6. Custodiar la integridad del acervo documentario como parte del Patrimonio Documental de la
Nacién.

7. \Verificar la autenticidad de los grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades otorgados para los efectos de certificacion, autentificacion o fedateado
correspondiente.

8. Formular el cronograma anual de transferencia y de eliminacién documentaria segun las normas
del Archivo Central de la Nacion.

9. Proponer las politicas, reglamentos, directivas y/o normas de funcionamiento de la Oficina de
Secretaria General.

10. Gestionar los procesos de tramite documentario de la UNIFSLB.

11. Certificar los documentos oficiales emitidos por la UNIFSLB.

12. Actuar como fedatario en los actos académicos, administrativos y otros de su competencia.

13. Atender las peticiones formuladas; en relacién a la informacién precisa que se desea obtener de la
UNIFSLB, Asimismo gestionar la publicacién de los actos administrativos en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

156. Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica: ,
Titulo Universitario de Administracién, Derecho, Economia, Ciencia Politica, Gestion o Ingenieria
Industrial.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de ocho (08) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de cinco (05) desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de directivo
a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
3 Lo 1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
\ D ESTGACO 2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoramiento juridico a las unidades de organizacién que lo requieran.

Absolver las consultas y emitir opinién legal cuando le sea requerido por la alta direccion y unidades
de organizacion.

Emitir opinion legal sobre proyectos de Reglamentos, Directivas y otras normas internas,
formuladas por las unidades de organizacién que lo requieran.

Dictaminar e informar sobre la correcta aplicacién del ordenamiento juridico vigente.

Revisar y visar los contratos de personal y contratos de bienes y servicios que vinculen a Ia
Universidad.

Emitir opinion legal, a pedido de las unidades de organizacion, respecto de los actos administrativos
que realicen.

Ejercer la defensa juridica de la Universidad, en procesos administrativos, judiciales, arbitrales, y
los que se encuentran a nivel fiscal y policial.

Velar por la seguridad juridica de las inversiones y activos de la Universidad.

Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo: .
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Abogado o Lic. en Derecho.

Experiencia

1. Experiencia generali:
No menor de ocho (08) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de
directivo a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.

2.
3.
4

oo

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Director (a) de la Direccién de Proyeccién
Empléado de Sonfianza EC Social y Extension Cultural

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar el Plan Anual de Proyeccién Social y Extension Cultural de la UNIFSLB, acorde a las
normas e instrumentos de gestion vigentes, para ser aprobado en sesion de Consejo Universitario.

2. Establecer las normas y procedimientos de Proyeccién Social y Extension Cultural de la UNIFSLB.

3. Elaborar el Plan de Voluntariado, con el compromiso solidario para mejorar la vida colectiva de la
comunidad.

4. Lograr la integracion Universidad - Sociedad - Empresa en el ambito regional, con la finalidad de
desarrollar investigacion orientada al bienestar de nuestra sociedad.

5. Incorporar en la gestién las Politicas Ambientales y de Responsabilidad Social, asi como proponer
su modificacién y actualizacion al Rectorado.

6. Implementar un sistema de evaluacion y sistematizacion, para la formulacién e implementacion de
planes, proyectos y actividades de Proyeccién Social.

7. Dar a conocer, impulsar, orientar y supervisar la actuacién para Promover el desarrollo de
Investigaciones de la comunidad universitaria en materia de Responsabilidad Social y Gestion
Ambiental.

8. Conocer, impulsar, orientar y supervisar la Responsabilidad Social Universitaria como fundamento
de la vida universitaria que toma en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible y los Planes de
Desarrollo Nacionales, Regionales y Locales.

9. Proyectar los productos y servicios de la Universidad hacia la comunidad.

10. Desarrollar y difundir las actividades de extension artistica y cultural.

11. Proponer al Vicerrectorado Académico las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de
la Direccién de Proyeccion Social y Extension Cultural.

12. Ejecutar, controlar e informar las actividades que realizan los estudiantes, docentes y trabajadores
en proyeccién social y extension cultural en la Universidad.

13. Organizar y archivar los resultados de los proyectos que se realicen relacionados con la funcién de
proyeccion social y extension cultural en su integralidad.

14. Organizar actividades artisticas como medio de difusiéon del arte y la cultura, preservando la
identidad regional, asi como promoviendo la interculturalidad.

15. Organizar programas de proyeccion universitaria con la participacion de la comunidad universitaria
y sectores de la poblacién en beneficio de su desarrollo.

16. Establecer y mantener relaciones con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras
dedicadas a actividades similares.

17. Ofras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias o
aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Maestro (a)/ Titulo Universitario en Educacién, Psicologia o Ciencias Sociales.

Experiencia

1. [Experiencia general:
No menor de ocho (08) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargoes similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de
directivo a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
maodificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director (a) delJ |:i \I’);::;:;?: de Bienestar

Funciones del cargo estructural:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Promover, proponer, planificar, organizar y conducir la implementacion de los servicios de apoyo
académico, bienestar, asistencia social y servicios educacionales complementarios.

Implementar programas de integracion de personas con capacidades diferentes.

Establecer programas deportivos de alta competencia, que incluya becas, tutoria, derechos y
deberes de los alumnos participantes.

Elaborar el diagnéstico de la situacién econémica y social de la comunidad-universitaria, con la
finalidad de proporcionar soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

Promover el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC para los estudiantes
con escasos recursos que deseen acceder a una educacién superior de calidad, desde su inicio
hasta su culminacioén.

Promover convenios interinstitucionales con la maxima autoridad en Salud (fisica y psicolégica) a
fin de garantizar la atencién oportuna con los estudiantes.

Brindar atencién en salud a la comunidad universitaria de la UNIFSLB.

Programar y conducir programas de educacién para la salud en la comunidad universitaria en
aspectos preventivo-promocionales y de seguridad.

Desarrollar actividades orientadas a promover la recreacion, el deporte, la cultura y el arte en la
comunidad universitaria. ,

Coordinar y gestionar con el Instituto Peruano del Deporte — IPD para priorizar anualmente las
disciplinas olimpicas que constituyen los juegos nacionales universitarios.

Realizar estudios socioeconémicos para determinar las prioridades de atencién a los estudiantes
como: comedor, becas y otros beneficios que ofrece la UNIFSLB.

Asesorar en el diagnéstico, entendimiento social, gestion cultural y resolucion de problemas de Ia
organizacion en cuanto al vinculo intercultural de la comunidad universitaria.

Fomentar la ejecucion de danzas tipicas de la region Amazonas y/o regionales del Peri a la
comunidad universitaria con enfoque intercultural.

‘Apoyar la organizaciéon de eventos de teatro, pintura, fotografia, etc. programado por Ios
estudiantes, docentes y egresados en temas relacionados a la interculturalidad y medioambiente.
Apoyar la participacion de los miembros de la UNIFSLB en eventos artisticos y culturales a nivel
nacional e internacional.

Garantizar el bienestar académico y fisico de los estudiantes originarios a fin de evitar la desercion.
Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situaciéon académica:
Maestro (a)/ Titulo Universitario en Enfermeria, Educacién, Psicologia o Ciencias Sociales.
Experiencia
1. Experiencia general: 4
No menor de ocho (08) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado): 7
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de
directivo a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado d%a Confianza EC Director (a) General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1.

Organizar,! dirigir y evaluar la gestion administrativa de acuerdo con los lineamientos de politica
institucional y las normas de la administracion ptblica vigentes.

Conducir las actividades de los Sistemas de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria,
Contabilidad, Patrimonio y Almacén. Asi como de la ejecucién y evaluacién de inversiones y
Servicios Generales

Dirigir, coordlnar y evaluar la gestion administrativa, econémica y financiera de la Universidad.
Emitir actos resolutivos de acuerdo a su competencia.

Cautelar que los recursos econémicos, financieros y humanos sean administrados correctamente,
de conformidad a las normas legales vigentes

Implementar el control previo en los sistemas administrativos y funcionales de la Universidad.
Coordinar con las unidades organicas de la Universidad el control previo y simultaneo.

Proponer mecanlsmos que norme el uso de vales de combustible, rendicién de viaticos.

Asistir, con voz y sin voto, a las sesiones del Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria.

0. Admlnlstrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de Declaraciones

Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.
. Otras func_lones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Titulo Umversntano de Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas, Gestién, Ingenieria
Econémica o Ingenieria Industrial.

Experiencia |

1. Experiencia general:
No menor 'de ocho (08) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller. ;

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piblico o Privado):
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de
directivo a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.

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

2. No estar cons1gnado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

3. Noestar consngnado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber [sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber SIdO condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

pag. 18




=\, VICE ZRESIDENCIA
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla l Cargo estructural
. - e
Empleado de Confianza EC ' Jefe (a) de la gﬁcma de Planeamiento y
1 resupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas fAdministrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica y
Modernizacioén.

2. Proponer 'y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con
los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacién
Muitianual de Inversiones y Modernizacion.

3. Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetdandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccién General

de Presup:uesto Publico como su ente rector.
4. Dirigir el proceso de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo a las normas y

lineamientos técnicos sobre la materia.

5. Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestién de la Universidad.

6. Promover,iI asesorar y participar en la formulacion de la gestion de procesos, simplificacion
administrativa y demas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de
la gestion publica.

7. Evaluar y|proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

8. Gestionar !a aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la Universidad.

9. Realizar el seguimiento de la ejecucién presupuestal del pliego institucional, elaborando
proyecciones de gastos y de avance de metas financieras.

10. Realizar Ia: conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la Universidad.

11. Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacién Multianual de Inversiones,
de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

12. Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

13. Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les

corresponda por norma expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formaci6n académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/situacion académica:
Titulo Universitario de Administracién, Economia, Contabilidad, Finanzas, Gestion, Ingenieria

Econémica'o Ingenieria Industrial.

Experiencia |
1. Experiencia general:
No menor de ocho (08) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
2, Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de

directivo a partir de la obtencion del grado de bachiller.

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber éido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOCS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
! . Jefe (a) de la Oficina de Gestion de fa
Empleado dle Confianza EC Calidad

Funciones del cargo estructural:

8.

9.
10.

11.

Proponer lineamientos, procedimientos y politicas para el sistema de gestién de la calidad,
acreditacion y mejora continua, en coordinacion con las areas pertinentes.

Conducir y supervisar el proceso de licenciamiento institucional en todos sus procesos, asi como
de los programas académicos de la Universidad, de acuerdo con las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC)

Disefiar el sistema de autoevaluacién de las carreras profesionales, areas académico-
administrativas y administrativas de la Universidad.

Planificar, |organizar dirigir, coordinar, evaluar y proponer actividades de implementacion de
autoevaluacion y acreditacion a efectuarse en las carreras profesionales.

Monltorear el levantamiento de las observaciones realizadas por la SUNEDU, para cumplir con las
condlcmnes béasicas de calidad exigidas y proponer las acciones de mejora.

Proponer | ‘actividades de capacitacién a la comunidad universitaria referente a la calidad
universitaria, autoevaluacion y acreditacion.

Orientar en la formulacion, implementacion, seguimiento y culminacion del proceso de
autoevaluacwn con fines de acreditacion preparado por cada uno de los comités de calidad de los
programas de estudio.

Informar al rector de los resultados de los procesos de supervision y evaluacion para la adopcion
de las medxdas correspondientes.

Revisar Ios planes de mejora de las dependencias y facultades de la Universidad.

Fomentar !a cultura de calidad y mejora continua en la Universidad.

Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les.
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia |

1. Experiencia general:
No menor Ide ocho (08) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Pubhco o Privado):
No menor de cuatro (04) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de
directivo a partir de la obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

No haber s:do condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar conS|gnado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consngnado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber IS|do condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigia Cargo estructurai

Empleado de Cohﬁanza

EC Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

Funciones del cargo estructurai:

Ve Be Mg
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1.

9.

10.
11.

12.

Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Mantener actualizado el registro de catélogo de materiales y el margesi de bienes inmuebles,
enseres e inmuebles de la UNIFSLB, asi como el sistema de control de activos fijos, velando por
su custodia y conservacion dentro de los ambientes de la UNIFSLB.

Conciliar semestral y anualmente los activos fijos de bienes depreciables y no depreciables de su
registro patrimonial con la Oficina de Contabilidad.

Proponer y aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la Universidad.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los: bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la Universidad, a través de la elaboracion del

Cuadro Multianual de Necesidades.
Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de bienes,

servicios y obras requeridos por la Universidad.

Gestionar los bienes de la Universidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion,
disposicién y supervision de los mismos.

Organizar, asesorar y controlar los procesos de la seleccién de adquisicion de todos los 6rganos
de la UNIFSLB, conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

Velar por la conservacién, seguridad y mantenimiento de los bienes aimacenados.

Procesar y actualizar las Base de Datos con la informacién del movimiento diario de los almacenes
de la UNIFSLB, a través de las ordenes de compras.

Otras funciones que le asigne la Direccion General de Administracién en el marco de sus

competencias o aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
. Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Gestién, Economia, Contabilidad,
Derecho, ingenieria Econémica o Ingenieria Industrial.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piiblico ¢ Privado):
Minimo tres (3) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de directivo a

partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

2.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Certificacion OSCE vigente. 4]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla ' Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de :zv%':;?:: elzjecutora de

Funciones del cargo estructural:

m@{\ 1. Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en el Banco de
5 Inversiones durante la fase de Ejecucion.
2. Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, econémica y dimensionamiento de los proyectos

de inversién durante la ejecucion fisica de estos.
3. Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema

Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

4. Planear, organizar, dirigir, controlar, regular, actualizar y/o reformular la elaboracién de expedientes
técnicos o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal,
de reposicién y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacioén registrada en el Banco de

Inversiones.

Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

Formar parte del comité de seguimiento de inversiones.

Velar por el cumplimiento del plan de inversiones en obras publicas y su respectiva asignacion de

recursos econémicos y financieros de inversién en coordinacién con la oficina de planeamiento y

presupuesto.

8. Efectuar las liquidaciones técnicas financieras de las obras ejecutadas por administracién directa y
emitir el informe de transferencia, asi como velar el cumplimiento de las disposiciones legales y
normas regiamentarias relativas a la ejecucién de obras, asi como hacer su liquidacion.

9. Registrar mensuaimente la informacion de la ejecumon de cada inversién de la entidad en el banco
de inversiones.

10. Participar en el acto de entrega de terreno y la documentacion necesaria para el inicio de la obra.

11. Planear, organizar, dirigir, controlar y regular la ejecucién y la liquidacion de las -obras de
infraestructura publica considerada en el presupuesto anual. '

12. Supervisar la apertura del Cuaderno de Obra y su adecuada como oportuna conduccién.

13. Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro c.orrespondiente en INFOBRAS
(Sistema de Informacion de Obras Publicas).

14. Elaborar-los términos de referencia para la contratacién de consultorias y/o contratlstas

15. Otras funciones que le asigne la Direccién General de Administracion en el marco de sus

competencias o aquellas gue les corresmndgpor norma expresa.
' Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

. Grado / situacion académica:
Titulo Umversﬂano de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Experiencia
1. Experiencia generali: !
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.
2. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico ¢ Privadc): ,
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones en la materia y en puestos o cargos de

directivo a partir de la obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
4

No o

VICE PRESIDENCIA

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los. delitos sefialados en la Ley N°29988

. modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo . P
Superior SP-DS Defensor(a) Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Tutelar los derechos de los miembros de la comunidad universitaria que garantice la gestion
institucional, con equidad y justicia.

2. Recibir, registrar y tramitar las quejas y denuncias de oficio o presentadas por los miembros de la
comunidad universitaria relacionadas con posibles vulneraciones de sus derechos.

3. Actuar como mediador en conflictos entre miembros de la comunidad universitaria, buscando
soluciones consensuadas y justas para todas las partes involucradas.

4. \Velar por que se mantenga el principio de autoridad responsable y de jerarquia en el ambito
académico, de investigacion y administrativo en la Universidad.

5. Velar por el respeto irrestricto de los derechos y las libertades de los miembros de la comunidad
universitaria de la Universidad frente a la inobservancia de las normas por parte de cualquier
miembro de la comunidad universitaria.

6. Proponer planes, politicas, normas y acciones que permitan el respeto y defensa de los derechos
de las personas integrantes de la comunidad universitaria.

7.. Desarroliar y promover actividades de difusion y capacitacion sobre los derechos y deberes de los
miembros de la comunidad universitaria. _

8. Garantizar la confidencialidad de las denuncias y de la informacién proporcionada por los
denunciantes, protegiendo su identidad.

9. Emitir recomendaciones dirigidas a las autoridades universitarias para la adopcion de medidas o
politicas que busquen prevenir, corregir o sancionar acciones que vulneren los derechos de los
miembros de la comunidad universitaria.

10. Las demas que le otorguen la Ley N° 30220 Ley Universitaria, Estatuto y normas internas de la
Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situaciér académica:
Titulo Universitario de Abogado o Lic. En Derecho.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado): ,
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacién vigente. ‘
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Seryklor Piblico — Directivo SP-DS Jefe (a) del Organo de Control Institucional
Superior

Funciones del cargo estructural:

10.

11.

12.

13.
14.

16.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria General de la
Republica (CGR), el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia
emita la CGR. ‘

Formular y proponer a la Universidad, el presupuesto anual del OCI| para su aprobacién
correspondiente.

Ejercer el control interno simultdaneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en
Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a las Normas Generales de
Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la
CGR.

‘Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revisiéon de

oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la Universidad, y a los érganos
competentes de acuerdo a la Ley N° 30220 Ley Universitaria; conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Realizar los servicios de control y los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la UNIFSLB se adviertan indicios razonables
de falsificacién de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, segun
corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, bajo cuyo ambito
se encuentra el OCI.

Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades organicas competentes de la CGR para la
comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al
Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR
sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que la UNIFSLB disponga para la implementacién efectiva
y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizaciéon de los servicios de
control en el ambito de la UNIFSLB en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad
de su capacidad operativa.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con
los encargos y requerimientos que le formule la CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se
realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en
lo relativo al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la
CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del jefe y
personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas
superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afios los informes
de auditoria, documentacioén de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general
cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan suijetos a las
normas de archivo vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos
informaticos de la CGR.

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

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno de la
UNIFSLB.

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las
disposiciones que emita la CGR.

Otras que establezca la UNIFSLB y la CGR.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Administraciéon (en todas sus ramas), Contabilidad, Derecho, Ingenieria
Econémica, Ingenieria o carreras afines a los sistemas administrativos.

Experiencia

1. Experiencia general:
No aplica

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):

Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del control gubernamental o en
la auditoria privada. El computo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.

3.
4

oo

11.
12.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la. profe5|on
con la colegiatura y habilitacién por el colegio profesional respectivo.

No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo
bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda pendiente de
pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestion
publica, en los ultimos dos (2) afios.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter preexistente a su
postulacién, derivado del control gubernamental o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador a cargo de la CGR.
No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de jefe del OCI.

. No haberse dado término a la encargatura como jefe del OCI, por acreditarse alguna deficiencia

funcional en el ejercicio de las funciones establecidas en los numerales 7.1.7 y 7.2 o evidenciarse
el incumplimiento de las normas de conducta y desemperio profesional establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los ultimos cuatro (4) afios.
Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructurai
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Cooperacion y
Superior Relaciones Internacionales

Funciones del cargo estructural:

8.

Formular y proponer los lineamientos de politica de relaciones y cooperacion internacional.
Proponer proyectos de desarrollo, convenios y cooperacién con Universidades nacionales e
internacionales; en materia de docencia, investigacion, tecnolégica, capacitacion,
perfeccionamiento, cultura y otros.

Asesorar a las unidades de organizacién sobre las modalidades de la cooperacién técnica y difundir
los alcances y beneficios a nivel nacional e internacional.

Orientar y conducir el proceso técnico de formulacién y efectuar la evaluacion de planes con
programas y proyectos de desarrollo para la Universidad coordinando con las- unidades de
organizacion y organismos involucrados.

Conducir, formular y evaluar las acciones de cooperacion técnica e ‘internacional, asi como
promover y gestionar lineas de financiamiento externo e interno.

Propiciar el acceso a donaciones provenientes de las fuentes cooperantes nacionales e
internacionales de caracter asistencial o educacional de acuerdo a la normatividad vigente.
Promover y difundir a nivel de la Universidad las posibilidades y oportunidades de capacitacién,
perfeccionamiento y vinculacién ofrecidos por otros paises a través de cooperacion internacional.
Otras funciones que le asigne en el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1.

2,

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario dé Administracién (en todas sus ramas), Economia, Derecho o Ingenieria
Industrial.

Experiencia

1.

Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

> W=

©No o

©

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente. _

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publicoc — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e
Superior imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer la politica institucional de imagen, comunicaciones y publicidad de la UNIFSLB.

2. Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la UNIFSLB.

3. Planificar y ejecutar estrategias de comunicacién interna y externa para transmitir mensajes claros
y coherentes sobre las actividades, logros, programas y valores de la Universidad.

4. Mantener relaciones con los medios de comunicacién, organizaciones y comunidades para
promover eventos, logros académicos, investigaciones relevantes y actividades de la UNIFSLB.

5. Desarrollar y salvaguardar la identidad visual de la Universidad, incluyendo el disefio de materiales
de marketing, sitios web, folletos, y otros que reflejan la identidad y valores de la institucion.

6. Crear contenidos relevantes y atractivos para diferentes plataformas, como redes sociales, blogs,
boletines informativos y videos que promueva la participacion y el compromiso con la comunidad
universitaria. .

7. Organizary coordinar eventos académicos, culturales o institucionales que fortalezcan la imagen y
presencia de la Universidad en la comunidad.

8. Ofras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria-completa.
2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Universitario de Periodista, Relacionista Publico o Comunicador.

Experiencia

1. Experiencia general: ,
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Ptblico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. .
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad. ,
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

P
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Ciasificacién Sigia Cargo estructural
Servidor Pablico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de Ia
Superior Informacién

Funciones del cargo estructural:

1.

TRCHONA] oo
£ j/ & 3.
¢ 4.

10.

11.
12.

13.

Administrar las estrategias, politicas, planes operativos y de gestién, normas y estandares de
arquitectura tecnolégica, de servicio y de seguridad de la informacién de la UNIFSLB.

Gestionar los planes de contingencia, continuidad de negocios y seguridad de la informacién.
Gestionar y administrar la cartera de proyectos de tecnologias de informacién a mediano y largo
plazo.

Administrar el presupuesto asignado a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, realizando un
oportuno seguimiento y control de los proyectos de tecnologias de la informacién.

Gestionar y aprobar los Términos de Referencia para los procesos de adquisicién de Hardware y
Software de tecnologias de informacion de la UNIFSLB.:

Gestionar la estandarizacién de los sistemas de informacion, plataforma tecnolégica, tecnologias
de la informacién, infraestructura, redes y comunicaciones.

Gestionar la innovacion tecnolégica de las infraestructuras, plataformas y sistemas de informacién
de la Universidad, alineado a estrategias de arquitectura empresarial.

Promover y gestionar el uso de software propietario y libre en la UNIFSLB.

Gestionar el desarrollo e implementacion de proyectos de,Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones que aseguren la interoperabilidad de los sistemas de informacién en las
actividades administrativas, académicas e investigativas de la UNIFSLB.

Elaborar informes técnicos estadisticos del cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

Mantener actualizado el portal de transparencia en la pagina web de la UNIFSLB.

Dar cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico

e Informatica.
Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les

corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1.

Formacién académica

Nive! educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica: '
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados.con la especialidad.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarroliande funciones similares y/o en cargos simiiares en el

Sector Piiblico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

»

©ONo;

©

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefar, minimo 80 horas,
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicaci6n efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Pubiico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direccion de Admision y
Superior ) Nivelacién

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos de admisién y nivelacion de
acuerdo a lo establecido en el Calendario Académico.

2. Asegurar la cobertura de vacantes, en especial las asignadas a la poblacion originaria, procurando
una mayor cobertura territorial.

3. Implementar acciones que optimicen los procesos de admision.

4. Llevar a cabo los procesos de admision con las maximas medidas de seguridad, equidad y
transparencia.

5. Coordinar la realizacién del ciclo Propedéutico de acuerdo al calendario académico y coordinar la
instruccion y adaptacion de los estudiantes antes de iniciar formalmente sus estudios universitarios.

6. Coordinar y supervisar con el Centro Pre Universitario de la UNIFSLB, los procesos de admision
via CEPREUNIB.

7. Organizar, programar, ejecutar y evaluar en coordinacion con los directores de Escuela, los
programas de charlas de orientacién vocacional a nivel local y regional.

8. Planear, ejecutar y supervisar las acciones de recopilacion de la informacion estadistica de los
procesos de admision.

9. Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del area de admision y nivelacion.

10. Coordinar el Ciclo de Nivelacion en coordinacién con las Direcciones de Escuela.

11. Verificar la ejecucion y desarrollo del Ciclo Cero.

12. Desarrollar exdmenes de admisién diferenciado, tanto para procedentes originarios y mestizos.

13. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias o
aguellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:-
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Maestro (a) o Doctor (a) / Titulo Universitario en Educacién, Administracion (en todas sus ramas) o
Ingenieras.

Experiencia

1. Experiencia general: R
No menor de seis (06) afos, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direcciéon de Gestion
Superior Académica

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el desarrollo del de matricula, registro y archivo de los documentos de los documentos
de matricula, actas de calificaciones y certificados de estudios.

2. Administrar el proceso de tutoria académica dirigido a los estudiantes.

3. Administrar el acompariamiento psicopedagogico al estudiante.

4. Planificar y ejecutar las capacitaciones y evaluaciones del desempefio del personal docente en
coordinacioén con el Departamento Académico correspondiente.

5. Prever la provisién de recursos pedagoégicos fisicos y virtuales.

6. Proponer y ejecutar lineamientos y acciones de seguimiento a los egresados, asi como de la bolsa
de trabajo y actividades de orientacién en temas de mercado profesional.

7. Planificar y ejecutar las acciones sobre las practicas preprofesionales y profesionales.

8. Elaborar y proponer normas e instrumentos para el desarrollo de las practicas preprofesionales y
profesionales.

9. Administrar, en coordinaciéon con las direcciones de escuela, la movilidad de los estudiantes y
docentes con fines académicos.

10. Administrar el apoyo a los docentes con jefes de practica, ayudantes de catedra y asistentes de
laboratorio.

11. Supervisar periédicamente en forma interna y externa la gestién realizada en el seguimiento de
graduados, asi como la ayuda y apoyo prestado para su insercién en el mercado laboral.

12. Organizar la participacion docente y estudiantil en eventos de caracter académico como congresos,
seminarios, webinars u otros similares.

13. Coordinar con la Oficina de Cooperacién Internacional, la promocién, difusién y administracién del
sistema de becas e intercambio y pasantia de docentes y estudiantes. :

14. Identificar, intervenir y dar seguimiento a los problemas de aprendizaje de estudiantes
universitarios.

15. Coordinar, con el Vicerrectorado Académico, la reglamentacién del afio sabdtico y licencias para
perfeccionamiento por estudios doctorales o investigaciones posdoctorales.

16. Capacitar y orientar a través del Centro Preuniversitario el aprendizaje de los postulantes para que
alcancen una de las vacantes ofertadas por la Universidad.

17. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo esfructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Maestro (a) o Doctor (a)/ Titulo Universitario en Educacion, Administracién (en todas sus ramas) o
Ingenieras

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privadoj):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacioén civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

&
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9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direccién de
Superior Interculturaiidad

Funciones del cargo estructurai:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Formular y orientar la politica institucional de interculturalidad estableciendo las coordinaciones
necesarias con las instancias y érganos de gestion académica y de investigacion de la Universidad.
Promocionar y fortalecer el reconocimiento de la diversidad cultural y lingiistica, asi como facilitar
la construccién de una convivencia democratica que permita fomentar una ciudadania intercultural
en el ambito de accion de la Universidad.

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

Fortalecer las capacidades metodologicas y de contenidos académicos interculturales de los
docentes de la Universidad.

Gestionar la implementacion de centros de investigacién intercultural en el &mbito de accién de la
Universidad.

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

Establecer alianzas estratégicas con las organizaciones que representan a las comunidades
nativas para realizar trabajos de investigacion y proyeccién social.

Crear mecanismos para el acercamiento e interaccion entre los sabios de los pueblos indigenas y
los docentes de la Universidad.

Coordinar con la Vicepresidencia de Investigacion la implementacion de lineas de investigacion
tomando a los pueblos indigenas como grupos de interés genuinos.

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

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

Coordinar con la Direccién de Admisién y Nivelacion el proceso de admisién especial para los
postulantes provenientes de las comunidades indigenas, el cual debe tener criterios de evaluacién
de acuerdo con su contexto cultural.

Garantizar la investigacién con enfoque intercultural entre los docentes y estudiantes de la
UNIFSLB.

Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica

1.

2.

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacion académica:

Maestro (a) o Doctor (a) / Titulo Universitario en Sociologia, Antropologia, Psicologia, Educacién,
Pedagogia y Humanidades, Trabajo social o Administracién (en todas sus ramas).

Experiencia

1.

Experiencia general:

No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller. '

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

Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

DENCIA

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Dominio de una lengua originaria de preferencia el Wampis o Awajun.

8. Profesional originario.

9. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a degempefiar, minimo 80 horas.
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10. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

11. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y
Funcionales (Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direccién de Produccion
Superior de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

8.

9.

10.
11.
12.

13.

Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccién de Produccion de Bienes y Servicios.

Proponer y ejecutar el desarrollo de Centros de Produccién de Bienes y Servicios que generen
recursos econémicos. ,

Promover, planificar, organizar y gestionar acciones de asesoramiento y asistencia técnica.
Promover la capacitacion y especializaciéon de docentes y estudiantes de las Facultades para dirigir
las labores de asesoramiento y consultoria profesional.

Proponer proyectos de investigacién rentables que puedan ejecutarse con criterios empresariales
a nivel de la UNIFSLB.

Coordinar acciones conjuntas con los docentes a fin de desarrollar programas de produccién de
bienes y servicios.

Elaborar, proponer y ejecutar capacitaciones para el personal de los centros de produccion de
bienes y servicios.

Proveer soluciones de tecnologias de informaciéon a los centros de produccion de bienes y servicios
como soporte de la resolucion de problemas informéticos.

Elaborar, proponer y ejecutar el plan del centro de idiomas.

Elaborar, proponer y ejecutar el plan del Centro de Cémputo.

Supervisar y controlar el desempefio de los centros de produccién de bienes y servicios.
Supervisar y controlar el desarrollo de los proyectos de centros de produccién de bienes y servicios,
supervisando plazos, costos y calidad.

Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias
o aqguellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria Agroindustrial, Zootecnia, Agronegocios, Ambiental, o Agronomia.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

ON>O A

©

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad. '

Competencias Institucionales (compromiso, vocacioén de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla _ Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direccion de Incubadora
Superior de Empresas

Funciones del cargo estructural:

10.

11.

Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el |
desarrollo de propuestas o ideas de negocio.

Elaborar planes de negocio en conjunto con los estudiantes que incluyan procedimientos validados
de adopcién de tecnologias.

Disefiar y elaborar una propuesta técnica y metodolégica partiendo de andlisis de la idea de negocio
de los estudiantes.

Proponer al Vicerrectorado de Investigacién las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccién de Incubadora de Empresas.

Brindar informacion de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a
seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.

Brindar asesoria técnica especializada para la generacién, desarrollo y consolidacion de empresas
en innovacién y desarrollo empresarial.

Elaborar politicas internas de la incubadora de empresas.

Proponer el equipo de mentoria y asesoria de la incubadora.

Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad intelectual y aspectos
societarios.

Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacién y capamtacuon
constante para la formacién de empresas. A
Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias
0 aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria Agroindustrial, Agronomia, Industrial, Licenciado en Contabilidad
o Administracién (en todas sus ramas).

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de seis (06) arios, en el sector plblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901. )

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo Director (a) de la Direccién de innovacién y
. SP-DS : P
Superior Transferencia Tecnol6gica

Funciones dei cargo estructural:

1. Disefiary proponer al Vicerrectorado de Investigacion las normas, reglamentos y directivas para el
cumplimiento de los objetivos en el marco de la Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

2. Contribuir al desarrollo cientifico y tecnolégico implementando mecanismos e incentivos para su
desarrollo.

3. Promover y ejecutar la articulacion de la investigacion cientifica y tecnolégica, y la produccién del
conocimiento con los diversos agentes econémicos y sociales, para el mejoramiento de la calidad
de vida y el impulso de la productividad y competitividad de la sociedad.

4. Disefiar y promover politicas, planes, programas y proyectos para la atraccién de talentos en
materia de ciencia, tecnologia e innovacién.

5. Emitir opinién sobre proyectos normativos o institucionales vinculados con la innovacién y
transferencia tecnolégica. : ‘

6. Planificar, dirigir, coordinar y conducir las actividades del repositorio institucional.

7. Promover la creacién de parques tecnolégicos y disefiar herramientas para su implementacion.

8. Formular y gestionar los programas especiales de ciencia, tecnologia e innovacién orientados a la
promocién de proyectos de innovacion y transferencia tecnolégica, en coordinacién con los
sectores e instancias.

9. Orientar el trabajo de divulgacion a través de las revistas académicas y cientificas.

10. Proponer politicas para la administracion del repositorio y biblioteca.

11. Proponer normas para la verificacion de similitud en los trabajos de investigacion para su inclusién
en el repositorio institucional.

12. Recopilar y sistematizar informaciones inherentes a indexaciones de revistas cientificas.

13. Gestionar, promover e impulsar los procesos vinculados con la proteccién de la propiedad
intelectual.

14. Apoyar al investigador, docente y estudiante en la gestién de derecho de propiedad intelectual en
todas sus formas.

16. Formular la politica editorial de la UNIFSLB.

16. Planificar, dirigir, coordinar y conducir las actividades del sistema de biblioteca institucional.

17. Proponer reglamentos de gestion de acuerdo a los repositorios.

18. Supervisar periédicamente las diversas publicaciones cientificas de la UNIFSLB y emitir opiniones
sobre ellas.

19. Revisar y editar los libros académicos y cientificos del fondo editorial.

20. Elaborary mantener herramientas de biisqueda y recuperacién de la informacion que faciliten a los
usuarios el acceso a los recursos de informacion propios y externos disponibles en la Biblioteca de
la UNIFSLB.

21. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias
0 aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo: o
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero Agroindustrial, Ambiental, Zootecnista, Agrénomo, Bidlogo, Quimico
o Industrial.

Experiencia

1. Experiencia generai:
No menor de seis (06) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Ptiblico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Directivo )
Superibr SP-DS Jefe (a) de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1.

Aplicar los contenidos, metodologias, parémetros de formulacién y evaluacién aprobados por la
Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones (DGPMI) o por el Sector, segln
corresponda para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion.

Evaluar el planteamiento técnico del proyecto de inversion y/o IOARR, considerando los estandares

S 2.
Of%‘ de calidad y niveles de servicio aprobados por el MINEDU, el analisis de su rentabilidad social, asi
121 como las condiciones necesarias para su sostenibilidad.
) %’;7 3. Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion.
s 4. Aprobar y registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de
- optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

5. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitaci6n no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversién ni
correspondan a gasto corriente. '

6. Evaluary declarar la viabilidad de los proyectos de inversion y registrar las variaciones en ejecucion
cuando los proyectos de inversién no cambien la concepcién técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha Técnica o estudios de preinversion.

7. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente
y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustenté la declaracién de viabilidad de los
proyectos de inversion.

8. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la DGPMI, segun corresponda.

9. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

10. Constatar que la UF bajo responsabilidad no registre inversiones que constituyan gastos de
caracter permanente. L

11. Conducir la fase de Programacioén Multianual de Inversiones, del Ciclo de Inversién, asi como
cumplir con las funciones de la Unidad Formuladora establecidas en el marco normativo del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones..

12. Planificar, promover, formular, supervisar y evaluar la ejecucién del programa de inversiones en la
Universidad; asi como, promover los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones conforme
a lo establecido por la normativa.

13. Estimar los fondos necesarios para la operaciéon y mantenimiento de los activos derivados a partir
de la ejecucion de los proyectos de inversion.

14. Otras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus
competencias o0 aquellas que les corresponda por norma expresa. :

Requisitos del cargo estructural:

Formacién acadérﬁica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Economia, Ingenierias o Administracion (en todas sus ramas).

Experiencia

1. Experiencia general: '
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/c en cargos similares en el

Sector Publico o Privado): i
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en Ia Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los de]itos sefalado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion.vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
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8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos

generales sobre la interculturalidad.
9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad). -

VICEPRESIDENCIA
DE INVESTIGACION
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Clasificacion Sigla - Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento,
Superior Presupuesto y Modernizacion

Funiciones del cargo estructural:

10.
11.
12.

13.

Formular, proponer y evaluar el Plan Estratégico Institucional, asi como el Plan Operativo
Institucional.

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes, Programas y Proyectos
Académicos, de Investigacion y Administrativos de las unidades de organizacion de la Universidad,
en el marco de su competencia.

Proponer las normas técnico-administrativas y metodolégicas de procedimientos respecto a la
programacion de actividades de las unidades de organizacién de la Universidad.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los 6rganos
estructurados de la Universidad.

Gestionar la programaciéon multianual, formulacién y aprobacién del presupuesto institucional, en
coordinacioén con los érganos estructurados y las unidades ejecutoras del pliego de ser el caso,
garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
programas presupuestales y con la estructura presupuestaria.

Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en la unidad ejecutora y centros de
costos del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y
su.s modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.
Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacion administrativa, calidad de la prestacién de los bienes y servicios, gobierno abierto y
gestioén por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi como la elaboracién y
actualizaciéon de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos
administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

Coordinar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de la gestién del
conocimiento.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de gestion, en el
marco de las disposiciones sobre la materia.

Identificar e implementar oportunidades de integracién de servicios en todas sus modalidades, para
brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el ente rector de la materia.
Revisar y aprobar las certificaciones presupuestales en el SIAF — Médulo de autorizacién de la
administracion financiera.

Ofras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en el marco de sus
competencias 0 aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Economia, Contabilidad o Administracién (en todas sus ramas).
Experiencia
1. Experiencia general: ‘
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Pablico y Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.

2.
3.
4

Noo

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
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Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla | Cargo estructural N
Servidor Pablico — Directivo ; .
Superior SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y promover medidas y procedimientos adecuados para el manejo de los residuos sélidos,
sanitaria y ambiental a fin de prevenir impactos negativos y asegurar la proteccion de la salud de
la comunidad universitaria.

2. Formular e implementar el Plan Anual de Servicios Generales de la Universidad de acuerdo a los
requerimientos de los 6rganos y unidades organicas de la UNIFSLB.

3. Proponer a la Direccién General de Administracion, politicas de gestion en materia de servicios
generales, asi como desarrollar y evaluar la ejecucién de los procesos y procedimientos de su
competencia, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes a efectos de optimizar la gestién de
los servicios generales ‘

4. Proponer criterios y prioridades de asignacion de recursos para el correcto desemperio de las
labores administrativas-académicas y el oportuno suministro de los servicios generales.

5. Instruir y supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad dispuestos para cada puesto de

trabajo.
6. Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de la infraestructura e instalaciones de la

Universidad. _
7. Evaluar y supervisar el estado fisico y documentario de las unidades de transporte universitario.
8. Programar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar el servicio de transporte de la comunidad

universitaria para el normal desarrollo de las diferentes actividades académicas, investigacion y

servicio social universitario.
9. Coordinar y fomentar el mantenimiento y reparacién de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes

de agua y desagle.
10. Programar y ejecutar la fumigacion, desratizacion y desinfeccion de la infraestructura fisica de la

UNIFSLB.
11. Conducir los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad, carpinteria, cerrajeria, albariileria y otros.
12. Cautelary proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la UNIFSLB.
13. Ejecutar los diferentes Planes y Programas de Seguridad aprobados segtin la normatividad interna.
14. Brindar asesoramiento especializado y las orientaciones que requieran los diferentes érganos que

lo soliciten.
15. Coordinar y realizar las actividades de implantacion y mantenimiento de los jardines y areas verdes

de la UNIFSLB.

16. Realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.

17. Utilizar de manera racional y adecuadamente el uso de herramientas y materiales de limpieza.

18. Realizar labores de mensajeria a las diferentes areas y dependencias universitarias.

19. Resguardar y manejar llaves y candados de los diferentes ambientes de la UNIFSLB.

VICE PRESIDENCIA 20. Autorizar el ingreso y salida de bienes, mobiliario y equipos, asi como también de los vienen

L fungibles de los diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la UNIFSLB en coordinacion con la
Unidad de Abastecimiento.

21. Velar por la seguridad, vigilancia, conservacién y mantenimiento de las instalaciones, areas
comunes Y bienes patrimoniales de la UNIFSLB.

22. Oftras funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus

competencias o aquellas gue les corresponda por norma expresa. —J
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

1. Nivel educativo:

Universitaria completa.

2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Ingeniero Industrial 0.Agroindustrial.

Experiencia
1. Experiencia generai: v
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
- bachiller.
2. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller. B
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' Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente. ’

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad De Tesoreria y
Superior Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

10.
1.

12.
13.

14.

21.

22.

23.
24.

Gestionar los procesos vinculados al ejecutivo del flujo financiero en la entidad, conforme a las
disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad
Proponer y aplicar Normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como
realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Contabilidad. .
Gestionar la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago (devengado y girado), a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Recurso Publico (SIAF- RP) o el que lo
sustituya.

Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conciliaciéon de los ingresos generados por la
Universidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el
SIAF-RP o el que lo sustituya

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de los
hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e
informacién complementaria con sujecion al sistema contable.

Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en
efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la Universidad.
Elaborar los Libros contables.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas, garantias y
pélizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-RP o el que lo sustituya,
por parte de los responsables de las areas relacionadas con la administracién de la ejecucién
financiera y operaciones de tesoreria.

Generar los estados financieros de la Universidad y efectuar las conciliaciones contables con las
dependencias y entes correspondientes.

Gestionar el pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la entidad con cargo a fondos
ptblicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente.

Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacién periédica.

Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la
Universidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.
Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la Universidad, para
la presentacion de informacion y anadlisis de los resultados presupuestarios, financieros,
economicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera
del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

. Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que

comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demas acciones que
determine el ente rector.

. Implementar la gestién de riesgos fiscales en la entidad.
. Proponer lineamientos de Politicas para el adecuado funcionamiento del sistema de Contabilidad

y la emisién de los Estados Financieros.

. Declarar y firmar los Estados Financieros, los mismos que seran remitidos y sustentados ante la

Direccién General de Contabilidad Publica y entidades Fiscalizadoras.

. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones econdmicas y financieras que

competen a la captacion de recursos.

. Efectuar arqueos de caja inopinados de caja chica, caja recaudadora, especies valoradas y

efectuar los pagos de tributos, retenciones y aportaciones segtn corresponda.

Elaborar y firmar la informacion en el Médulo de Instrumentos Financieros (MIF) en el rubro
financiero, contable y de tesoreria.

Atender los requerimientos de informacion por acciones de control y los requerimientos de
informacién de usuarios internos o externos, siempre y cuando esté autorizado.

Emitir opinién técnica de acuerdo a su competencia.

Ofras funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

1.

Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario en Contabilidad, Licenciado en Gestién, Administracion (en todas sus ramas),
Economia, Ingenieria Econémica o Industrial.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el Sector

Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

P

O Noo

©

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988, modificada
por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitaciéon vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo .
Superior SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructurai:

1. Proponer y aplicar, politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a
los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo
de gestién de recursos humanos.

__,\.);;;fcm,b , 2. Recepcionar, tramitar y resolver las denuncias verbales o por escr_ito de terceros y los reportes que
{,\‘"“ ye go ‘"o@ provengan de la propia entidad a través de la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
g {’\, f;; Disciplinarios.

E | e 3. Organizar la gestién de los recursos humanos en la entidad mediante la planificacién de las

O\ PRESH\EP UYL necesidades del personal en congruencia con los objetivos de la entidad.

%@y 4. Organizar y mantener actualizado la informacion escalafonaria del personal que labora en la
1 UNIFSLB.

5. Emitir informes escalafonarios de los servidores de la UNIFSLB, cuando sean requeridos por las
dependencias competentes.

6. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), seguin corresponda.

7. Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los
objetivos y metas de la entidad.

8. Aplicar la politica institucional y disposiciones legales relativas al sistema de Remuneraciones,
pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad (docentes y administrativos) de
acuerdo a la Ley.

9. Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos,
control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del
personal de la entidad.

10. Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que involucra la seleccién,
vinculacién, induccién y el periodo de prueba.

11. Gestionar la progresién en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos.

12. Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo. ejecutar,
supervisar y evaluar la politica de la gestion del recurso humano en la Universidad.

13. Formular y remitir formalmente las planillas mensuales de pagos, de los servidores activos y
pensionistas de la UNIFSLB.

14. Elaborar informes sobre el proceso de pago de remuneraciones y descuentos, asi como
constancias de pago, descuentos referentes a retenciones judiciales y de impuesto de quinta
categoria.

15. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

16. Otras funciones que le asigne la Direccion General de Administracion en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Titulo Universitario de Derecho, Administracion (en todas sus ramas) o Ingenieria Industrial.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
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No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeniar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigia Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Gobierno de
Superior Tecnologias de la Informacién

Funciones del cargo estructural:

1.

10.

11.

"Proponer y formular metodologias, estandares y planes de gestién de proyectos de caracter

Formulary proponer las estrategias, politicas, planes operativos y de gestion, normas y estandares
de arquitectura tecnoldgica, de servicio y de seguridad de la informacion.

Evaluar el desemperio de la infraestructura tecnolégica existente y supervisar los indicadores de
gestion de los servicios informaticos, a fin de propiciar la mejora continua correspondiente.
Evaluar y supervisar la correcta gestion de los activos informaticos de la UNIFSLB a lo largo de su
ciclo de vida.

Disefar, modelar, proponer y evaluar los procesos de gestion y operativos de la Unidad para el
cumplimiento y mejoramiento de sus funciones.

tecnolégico, asi como formular, proponer, gestionar, monitorear y evaluar los proyectos de
plataforma tecnolégica de la UNIFSLB.

Brindar el apoyo técnico para la implementacién, operacion, seguimiento y mantenimiento del
Sistema de Gestion de la Seguridad de Ia Informacién y los planes de seguridad derivados, en
cumplimiento de la normativa vigente.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion y efectividad de los diferentes planes de seguridad, de
contingencia y pruebas de vulnerabilidad de los activos informaticos, y proponer posibles mejoras
a aplicarse.

Participar en la evaluaciéon de las necesidades y el planteamiento de los requerimientos
relacionados con adquisiciones de tecnologia, asi como viabilizar el aprovisionamiento de los
correspondientes activos informaticos para la UNIFSLB. :

Administrar los documentos de gestién Institucional para su publicacion en los diferentes portales
institucionales y del estado.

Disenar, aprobar y ejecutar los planes de contingencia, continuidad de negocios y seguridad de la
informacioén. )

Otras funciones que le asigne la Oficina de Tecnologias de la Informacién en el marco-de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1.

2,

Nivel educativo:

Universitaria completa

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria en Computacién e
Informatica.

Experiencia

1.

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector plblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

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

No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

>

®No o

©

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo de
Superior | Software

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte técnico a los sistemas académicos y administrativos en actual funcionamiento en
la Universidad.

2. Desarrollar actividades de capacitaciéon a los usuarios finales de los sistemas.

3. Atender los requerimientos de desarrollo de sistemas informéticos sobre la base de
especificaciones funcionales elaboradas por las distintas areas de la UNIFSLB logrando su
interoperabilidad.

4. Documentar las actividades de disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.

5. Establecer normas, estandares y procedimientos para las tareas de desarrollo, control de calidad
y mantenimiento de sistemas informaticos.

6. Promover el uso de herramientas de Software libre y estandares abiertos.

7. Proponer la automatizacion de procesos que faciliten el uso de servicios universitarios a la
poblacién estudiantil, docente y administrativa de la UNIFSLB.

8. Realizar estudios detallados de los procesos existentes, identificar areas de mejora y proponer
soluciones tecnoldgicas.

9. Proponer el uso de diferentes lenguajes de programacién y herramientas de desarrollo para
implementar las funcionalidades requeridas, siguiendo las especificaciones del analista de
sistemas.

10. Disefiar e implementar interfaz grafica de usuario (Ul/UX), con el objetivo de crear una experiencia
de usuario intuitiva y atractiva, trabajando en la usabilidad, la estructura de navegacion, el disefio
visual y otros aspectos relacionados con la interaccion del usuario con el sistema.

11. Disefar, implementar y mantener las bases de datos que respaldan los sistemas informaticos
cumpliendo estandares de calidad.

12. Asegurar el control de calidad de los sistemas informaticos.

13. Informar el avance y cumplimiento del portafolio de proyectos de sistemas de informacién a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

14. Gestionar el mantenimiento de los sistemas informaticos de la UNIFSLB.

15. Otras funciones que le asigne la Oficina de Tecnologias de la Informacién en el marco de sus
competencias o aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Software, Informéatica o Ingenieria en Computacioén
e Informatica. .

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller. :

2. Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado): _
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigle Cargo estructural
Servidor Plblico — Directivo Jefe (a) de la Unidad de Soporte Técnico
. SP-DS !
Superior informatico

Funcicnes del cargo estructural:

1.

Brindar soporte técnico en la instalacion, operacién, mantenimiento y reparacién de equipos

informaticos y redes de comunicacién de la UNIFSLB.
Brindar asesoria técnica ante las incidencias de las diferentes unidades organicas de la UNIFSLB

2.
en el uso y manejo de hardware, software y redes informaticas.

3. Supervisar la permanente operatividad de los equipos informaticos de la UNIFSLB. _

4. Gestionar y administrar las licencias de software de la UNIFSLB, asignandolas de modo eficiente
a los usuarios finales.

5. Administrar los accesos a los correos electrénicos institucionales.

6. Identificar y definir las caracteristicas técnicas de los equipos informéticos para ser adquiridos por
la institucion.

7. Administrar el cumplimiento de la mesa de ayuda (Help desk) ante los requerimientos de las
diferentes areas usuarias de la UNIFSLB.

8. Participar en la verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas y del funcionamiento
de los bienes o servicios de equipos informaticos.

9. Elaborar, ejecutar, realizar el seguimiento y evaluacién del Plan de contingencia de equipos
informaticos.

10. Elaborar, ejecutar, realizar el seguimiento y evaluacion del plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los equipos informaticos.

11. Emitir informes del avance de los trabajos en ejecucién y los trabajos pendientes de las
dependencias académicas y administrativas de la UNIFSLB.

12. Administrar el inventario de los equipos informaticos de la UNIFSLB.

13. Otras funciones que le asigne la Oficina de Tecnologias de la Informacién en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1.

2,

Nivel educativo:

Universitaria completa

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacién e Informatica o

Telecomunicaciones.

Experiencia

1.

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piblico o Privado): _
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en temag(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la-interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad). ]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MICC

Clasificacién Sigla Cargo estructural :
Servidor Paiblico — Directivo SP-DS Jefe (a) de Ia Unidad de Infraestructura,
Superior Redes y Comunicaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte técnico de las redes de telecomunicaciones de la Universidad.
2. Desarrollar actividades de control de acceso y seguridad a la informaciéon de la Universidad,
~ garantizando su incorruptibilidad y disponibilidad en forma permanente. -
3. Planear, administrar, supervisar y ejecutar los proyectos de infraestructura informatica que incluya
servicios de telefonia, servidores y redes de datos.
4. Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion institucional existente en los

equipos centrales.
5. Garantizar la continuidad de los servicios informaticos institucionales, a fin de sostener las

operaciones de la Universidad.

6. Fomentar la innovacién y las mejores practicas en relacién a la infraestructura informatica

7. Asegurar la disponibilidad de los equipos del Data Center de la Universidad.

8. Brindar la estructura de hardware necesario para la gestion del software instalado en Ila
Universidad. .

9. Planear, administrar, supervisar y ejecutar los proyectos de lnfraestructura de tecnologias de la
informacion que incluya centro de datos, servidores, computadoras de escritorio, redes de datos.
Ademas, se debe considerar infraestructura de la nube.

10. Otras funciones que le asigne la Oficina de Tecnologias de la Informacién en el marco de sus

competencias o aguellas que les corresponda por norma expresa.

‘Requisitos def cargo estructural

Formaci6n académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacion e Informatica o

Telecomunicaciones.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Pitblico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relamonadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificaciéon Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Tramite
Superior Documentario

Funciones del cargo estructural:

1.

© N

o o

N

Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir internamente la correspondencia y documentacion
fisica y virtual que ingresa a Mesa de Partes de la UNIFSLB.

Llevar el archivo de los documentos que ingresan a Tramite Documentario.

Mantener y actualizar los requisitos de los procedimientos administrativos y publicar dentro de la
periferia de la Institucion; para ello coordinar con los diferentes Organos y Areas de la UNIFSLB.
Manejo del Sistema Unico de Tramite Documentario de la UNIFSLB.

Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema tnico de tramite documentario.

Atender a los usuarios y orientarlos en la gestién, presentacion y estado de sus expedientes y
documentos en tramite.

Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo, en
su ambito de competencia.

Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion del correo electrénico Institucional de
la UNIFSLB, en forma obligatoria y con responsabilidad.

Emitir Informe técnico en el area de su competencia.

. Mantener actualizado y revisar el Libro de Reclamaciones.
. Las demas que le asigne el secretario general o aquellas que le corresponda por Estatuto, normas

internas y dispositivos legales dentro del ambito de su competencia.

. Otras funciones que le asigne el Secretario General en el marco de sus competencias o aquellas

que les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

1.

2.

2\ Formacioén académica

Nivel educativo:

Universitaria completa

Grado / situaciéon académica:

Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Economia y Finanzas o Contabilidad

1.

Experiencia

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afos, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

vO
2\ VCEPRISDENC)
A\ E'Mg;uon

pag. 52




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Vinculo Intercuitural
Superior

Funciones del cargo estructural:

10.

11.

Proponer y desarrollar actividades culturales que incluya la participacion de las comunidades
indigenas.

Proponer y desarrollar actividades que vinculen a los miembros de las comunidades nativas con
los proyectos de investigacion.

Proponer y desarrollar actividades que permitan la interaccion entre los sabios de los pueblos
indigenas y los docentes de la Universidad.

Proponer y desarrollar actividades de enfoque intercultural que incluya la participacion de
profesionales indigenas.

Fomentar la inclusién de programas culturales en la comunidad.

Garantizar lineamientos de politicas para transversalizar el enfoque intercultural en todas las
actividades de la Universidad a fin de asegurar el reconocimiento de las diversas culturas que
existen en la regién y que, su respeto y valoracion, permitan construir una ciudadania intercultural.
Desarrollar mecanismos para difundir la practica intercultural para evitar cualquier tipo de exclusién
y discriminacion asegurando la construccion y el fortalecimiento de una identidad nacional.
Garantizar el disefio de curriculos flexibles con el enfoque intercultural, asi como en las tutorias
para evitar la desercion.

Implementar acciones de vinculacion de la Universidad, con las comunidades originarias
amazonicas, en el ambito del aprovechamiento de saberes, experiencias y personas conocedoras
(“sabios y sabias”) de dichas comunidades en el quehacer universitario.

Implementar acciones para la produccién de saberes y practicas tradicionales indigenas
amazonicas de las comunidades Awajun y Wampis.

Otras funciones que le asigne la Direccién de Interculturalidad en el marco de sus competencias o
aguellas que les corresponda por norma expresa.

Requisitcs del carge estructurail:

1.

2,

" Formacién académica

Nivel educativo:

Universitaria completa

Grado / situacién académica:

Titulo Universitario en Educacién, Derecho, Administracion (en todas sus ramas), Lengua y Cultura,
Comunicacion Intercuitural, Antropologia, Biologia, Sociologia, Biotecnologia e Arte y Disefio
Intercultural.

1.

Experiencia

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afos, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Ptublico o Privado):

No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Conocimientos del Enfoque Intercultural.

Profesional originario (de preferencia) .
Dominio de una lengua originaria (de preferencia el Wampis o Awajun — Certificado por DIGEIBIRA)
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias !nstitucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad). ]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
ol S b SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Traduccién
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Formular e implementar politicas, planes y programas sobre educacion intercultural bilingiie.

2. Desarrollar componentes pedagégicos y documentos normativos sobre la educacién intercultural

bilingte. _

Desarrollar estudios e investigaciones en materia de educacion intercultural bilingie.

Brindar asistencia técnica en materias de educacién intercultural bilingie.

Evaluar y oficializar las reglas de escritura uniforme de las lenguas originarias del pais.

Traducir la pagina web de la Universidad al lenguaje nativo usado por las comunidades indigenas. |

Apoyar en la traduccion a las éreas competentes, apoyar en los talleres recreativos que realiza la

Universidad a favor de la poblacién de la ciudad de Bagua.

Promover la difusién de las lenguas originarias.

Apoyar en la investigacion de las lenguas originarias.

0. Supervisar el desempefio del Centro de Idiomas de Ia Universidad en cuanto a la divulgacion de
las lenguas originarias.

11. Garantizar la traduccién de documentos oficiales de la UNIFSLB en las lenguas originarias.

12. Garantizar la traduccién de eventos oficiales de la UNIFSLB en las lenguas Awaijtin y Wampis.

13. Garantizar la traduccién de sitios oficiales de la UNIFSLB en las lenguas Awajin y Wampis.

14. Otras funciones que le asigne la Direccién de Interculturalidad en el marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por norma expresa.

Noorw
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria Completa
2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Universitario de Traduccién e Interpretacién, Educacion, Derecho, Antropologia, Biologia,
Administracién (en todas sus ramas), Sociologia o Biotecnologia.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Conocimientos del Enfoque Intercultural.

Profesional originario (de preferencia)

Dominio de una lengua originaria (de preferencia el Wampis o Awajun — Certificado por DIGEIBIRA)
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe (a) de la Unidad de Registros 'y
Superior. ' Archivos Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Establecer lineamientos técnicos para la codificacién y registro de los ingresantes a la Universidad,
asi como mantener actualizada la codificacion y registro de las asignaturas que se imparten.
2. Establecer los procedimientos para la administracién y supervision referidas a la emision y entrega
del carnet universitario, segun los lineamientos establecidos por SUNEDU.
3. Coordinar con la Direccién de Gestion Académica, Departamentos Académicos y Escuelas
Profesionales para llevar a cabo los procesos de matricula.
& Z 4. Establecer los procedimientos para la administracién y emisién de los documentos académicos
E l'\‘. ) como: constancias, certificados, actas, récord de notas y otros documentos.
?\%&am’ .’m%g? 5. Desgrrollar lag apciones necesa'-:lrias para implementar Ios. procesos de matric;ula, _registr’os' y
‘{Q’@%‘/’ ca’rcglvtos académicos de forma sistematizada mediante un sistema de procesamiento electronico
e datos.

6. Formular, proponer y ejecutar directivas y normas que en el marco de la normativa universitaria
regulen el desarrollo de sus funciones y la relacién con los estudiantes.

7. Ofras funciones que le asigne la Direccién de Gestion Académica en el marco de sus competencias
0 aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situaciéon académica:
Maestro (a) o Doctor (a) /Titulo Universitario en Educacion, Administracién (en todas sus ramas) o
Ingenieras.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller. [
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, evaluar y actualizar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional

2. Efectuar el monitoreo permanente del cumplimiento de las acciones programadas en el plan
estratégico institucional y el plan operativo institucional.

3. Asesorar en-la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos
académicos-administrativos de los érganos de la Universidad.

4. Apoyar de las fases del proceso presupuestario brindando la informacién que se requiera de
acuerdo a sus competencias.

5. Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de
la gestién del conocimiento.

6. Apoyar en los procesos de formulacién, evaluacion y actualizacién de los documentos de gestion
institucional.

7. Apoyar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Actividades de la Comisién
Organizadora de acuerdo a la normativa vigente.

8. Coordinary ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como elaborar, modificar
y/o actualizar los instrumentos de gestion de la entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Economia, Contabilidad, Estadistica, Administracion (en todas sus ramas) o
Ingenieria Econémica.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Elasiﬁcacién

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Presupuesto

Funciones del cargo estructural:
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1. Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General
de Presupuesto Publico como su ente rector.

2. Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los 6rganos
estructurados de la Universidad.

3. Gestionar la programacién multianual, formulacién y aprobacion del presupuesto institucional, en
coordinacion con los érganos estructurados y las unidades ejecutoras del pliego de ser el caso,
garantizando que las prioridades acordadas institucionalmente guarden correspondencia con los
programas presupuestales y con la estructura presupuestaria.

4. Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera los centros de costos del pliego,
respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones,
de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

5. Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de la ejecucién presupuestaria de las intervenciones
del Pliego

6. Realizar Notas de modificacién presupuestaria cuando la universidad reciba Transferencia de
Partidas, Créditos Suplementarios, Reduccién de Marco y/o Créditos Presupuestales y Anulaciones
-(Dentro de U.E).

7. Solicitar las modificaciones correspondientes a la Programacion de Compromiso Anual (PCA)
segun los lineamientos emitidos por la Direccién General de Presupuesto Publico.

8. Revisar y aprobar las certificaciones presupuestales en el SIAF — Médulo de autorizaciéon de la
administracién financiera.

9. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Economia, Gestién, Contabilidad, Estadistica, Finanzas, Administraciéon (en
todas sus ramas), Ingenieria Econémica o Industrial.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad). J
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigia Cargo estructural

Servidor Pablico — Ejecutivo

SP-EJ Ejecutivo (a) de Modernizacion

Funciones del cargo estructurai:

1.

7.

8.

Proponer e implementar lineamientos de desarrollo organizacional, asi como de modernizacién
institucional que mejoren la gestién de la UNIFSLB e impacten en la calidad de los servicios que
se brinda a los estudiantes. )

Asesorar, coordinar y brindar asistencia técnica a las unidades organicas de la UNIFSLB en los
temas relacionados al Sistema Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el disefio, redisefio e implementacioén de los
modelos de organizacion, gestion por procesos y simplificacién administrativa de la Universidad
Realizar acciones de seguimiento y evaluacién del proceso de modernizacion institucional en el
marco del Sistema Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

Conducir y articular el proceso de formulacién, evaluacion y actualizacién de los documentos de
gestion institucional

Implementar las normas, metodologias, . instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacion administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno abierto y
gestion de procesos conforme a las disposiciones normativas del Sistema de Modernizacion de la
Gestién Publica.

Proponer, actualizar y emitir opinion técnica sobre las directivas que requiera formular la
Universidad en el cumplimiento de sus funciones.

Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1
=\, VICE PRESIDENCIA
ACADEMICA

Formacioén académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa

2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Universitario de Economia, Contabilidad, Estadistica, Administraciéon (en todas sus ramas) o
Ingenieria Econémica.

Experiencia

1. [Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
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Requisitos adicionales

1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar- procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

VICE FRESIDENCIA
DEINVESTIGACION
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Convenios

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar, elaborar, seguimiento, revision y renovacién de convenios nacionales e internacionales
de la universidad, con instituciones publicas y privadas.

2. Coordinar todas las acciones internas e interinstitucionales del servicio tendientes a la suscripcion,
ejecucion, y evaluacion de resultados de los convenios celebrados entre la UNIFSLB y las

2\ A4S entidades publicas o privadas. o . o

Sagmtas” 3. Definir e implementar los mecanismos institucionales para el control de gestién, la coordinacién e

1 interlocucion con las entidades, procurando proporcionarles en forma permanente las herramientas

y canales de comunicacion y cooperacién necesarios para el fortalecimiento de acciones
programaticas de interés comun y el desarrollo 6ptimo de los convenios celebrados.

4. Proponer ante la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales las medidas tendientes al
mejoramiento de la ejecucion e implementacién de los convenios vigentes coordinados por esta
oficina. .

5. Informar a la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales, sobre el estado general de la

celebracion, ejecucion y evaluacion de los convenios, vigentes o por celebrar, coordinados por esta

unidad.

Trabajar cooperativamente con los diferentes miembros de la comunidad universitaria, para

alcanzar objetivos compartidos, en especial con las Unidades Académicas.

Conocer e interpretar la Universidad, su funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

Buscar y compartir informacioén til para la resolucién de situaciones.

Proponer ideas, cambios y transformaciones para mejorar la gestion de la universidad.

0. Actualizar continuamente los conocimientos respecto a las Ultimas metodologias y/o tecnologias

de su especialidad.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

o
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Universitario de Comercio y -Negocios Internacionales, Relaciones Publicas e
Internacionales, Administracién (en todas sus ramas), Derecho o Ingenieria en Agronegocios.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afos, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado): ‘
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

[ (Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

[ Clasificacion l Sigla Cargo estructural
i i . —
Servidor Pblico — Ejecutivo ’SP-EJ Slecutvo (a) de Movilidad Estudiantil y

Funciones del cargo estructural:
1. Difundir convocatorias, material y formatos de inscripcién a los interesados en participar en el
Programa de Movilidad Académica.
2. Recibir y validar expedientes, verificando que cumplan con todos los requisitos de fondo y forma.
3. Canalizar los expedientes estdn completos a la Oficina de Cooperaciébn y Relaciones

Internacionales.
4. ldentificar, promover alianzas, programas y convenios para la cooperaciéon académica a nivel

regional, nacional e internacional.

5. Mantener comunicacién constante con los (las) participantes del programa de movilidad académica
y brindar apoyo y/o asesoria manteniendo comunicacién directa y permanente con la Oficina de
Cooperacioén y Relaciones Internacionales y las tres Coordinaciones de la Escuela Profesional de
Biotecnologia, Ingenieria Civil y Administracion de Negocios Globales.

6. Organizar sesiones informativas con los participantes de los programas de movilidad académica.

7. Realizar actividades y presentaciones que permitan el intercambio de costumbres y culturas.

8. Recibir, dar seguimiento y apoyo a estudiantes y profesores visitantes que lo requiera.

9. Promover convocatorias que fomenten la investigacién en coordinaciéon las tres Escuelas
Profesionales.

10. Organizar seminarios, cursos de capacitacion, paneles sobre experiencias, educacion y cultural,
nacional e internacional, semestraimente.

11. Atender observaciones surgidas de auditorias, tanto internas como externas, aplicadas a las tareas
a su cargo, conforme a las recomendaciones hechas para solventarlas.

12. Operar el procedimiento del Sistema de Gestion de Calidad “Promocién y Seguimiento de
Convocatorias para la Movilidad Académica”.

13. Solicitar reportes mensuales a los Coordinaciones de la Escuela Profesional de Biotecnologia,
Ingenieria Civil y Administracion de Negocios Globales, correspondiente, que contengan
informacién de los profesores participando en congresos; convenciones, talleres, estancias,
intercambios, programas de posgrado, dentro y fuera del pais.

14. Administrar y dar seguimiento a la cuenta de movilidad en redeés sociales de la Unidad Académica
correspondiente.

15. Entregar mensualmente programacion y reportes de actividades.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

17. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa

2. Grado / situacién académica:

Titulo Universitario de Comercio y Negocios Internacionales, Relaciones Publicas e
Internacionales, Administracién (en todas sus ramas), Derecho o Ingenieria en Agronegocios.
Experiencia

1. 'Experiencia generai:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Puablico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

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

- 2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el ia Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas. ]
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabiliqad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla ' Cargo estructural
. - . . Ejecutivo (a) en Autoevaluacién vy
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Acreditacion

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la implementacién de procesos técnicos de autoevaluacién y acreditacién en
concordancia con la normatividad vigente.

2. Coordinar las actividades de autoevaluacion interna y externa con fines de Acreditacion.

3. Coordinar, monitorear e implementar con los miembros de Comités internos de acreditacion; los
estandares, criterios, indicadores, normatividad interna, procesos y procedimientos para lograr la
acreditacion de las diferentes carreras profesionales

4. Disefiar e implementar el sistema de autoevaluacion, de las carreras profesionales, areas
académico-administrativas y administrativas de la Universidad

5. Disefiar estrategias normativas y procedimientos para implementar la autoevaluacion y acreditacion
institucional en coordinacion con las dependencias.

6. Elaborar y difundir comunicados tendientes a lograr la participacién activa del personal en los
procedimientos de autoevaluacion y acreditacion.

7. Efectuar estudios técnicos sobre procedimientos de autoevaluacién y acreditacion.

8. Emitir opinién especializada sobre expedientes puestos en su consideracion.

9. Apoyar en la preparacion del informe de autoevaluacién como la agencia acreditadora.

10. Determinar e informar sobre los resultados y las dificultades en el cumplimiento de metas.

11. Administrar el registro de autoevaluaciones y de acreditaciones institucionales.

12. Formular y proponer los lineamientos, politicas, directivas y manuales de calidad universitaria de la
Institucién.

13. Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

14. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa. -

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
Universitaria Completa
2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario de Educacién, Derecho, Economia, Administracién (en todas sus ramas) o
Ingenieria de Sistemas.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8

generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

V( . Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
VICE PRESIDENCIA
DE INVESTIGACION

[
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. A . . Ejecutivo (a) en Gestion de Calidad y Mejora
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Continua

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y supervisar el proceso de sostenibilidad de las (CBC) del licenciamiento institucional en
todos sus procesos, asi como de los programas académicos de la universidad.

2. Conducir y supervisar el proceso de renovacion de licencia institucional (CBC-R) en todos sus
procesos, asi como de los programas académicos de la universidad.

3. Conducir y supervisar los procesos de solicitud de modificacion de licencia institucional (SMLI).

4. Coordinar y disefiar programas de sensibilizacién a nivel de autoridades, estudiantes, egresados,
personal docente y personal administrativo en materia de Gestion de la Calidad Universitaria.

5. Disefiar acciones de mejoramiento de la calidad educativa y del servicio.

6. Coordinar actividades de mejora continua.

7. Coordinar ajustes y correctivos que permitan mantener estandares de la calidad de la ensefianza.

8. Coordinar mejoras de rendimiento de la calidad y la excelencia educativa.

9. Participar en comisiones de trabajo.

10. Evaluar que los factores, criterios y estandares de medicion de calidad se mantengan en niveles

aceptables.

11. Conducir y supervisar el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

12. Formulary proponer los lineamientos, politicas, directivas y manuales de calidad universitaria de la
Institucion.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacién académica
i. Nivel educativo:
Universitaria Completa
2. Grado/ situaciéon académica: :
Titulo Universitario de Educacion, Derecho, Economia, Administracién (en todas sus ramas) o
Ingenieria de Sistemas.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller. ' .

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro.Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo

SP-EJ Ejecutivo (a2) de Remuneraciones

Funciones def cargo estfructural:
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1.

Aplicar la Politica institucional y disposiciones legales relativas al Sistema de Remuneraciones y

Pensiones de acuerdo a Ley.
Elaborar y Normas y Procedimientos sobre remuneraciones, beneficios sociales, pensiones y

2.
compensaciones del personal de la UNIFSLB.

3. Formular y remitir formalmente las planillas mensuales de pagos, de los servidores activos y
pensionistas de la UNIFSLB.

4. Proyectar Planillas sobre Remuneraciones Complementarias, Especiales, Beneficios Sociales y
otros derechos del trabajador.

5. Llevar el control de descuentos de los fondos de pensiones, de los servidores de la UNIFSLB.

6. Realizar tramites de subsidios por enfermedad, maternidad pre, post natal y accidente de trabajo,
ante ESSALUD.

7. Registrar las altas y bajas de los servidores activos y pensionistas en el Aplicativo Informatico para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico -
AIRHSP del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

8. Llevar el control de altas, bajas y célculos de renta de cuarta y de quinta categoria de los servidores
de la UNIFSLB.

9. Formular el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Direccion General de Personal.

10. Formular el Presupuesto Analitico de Personal.

11. Elaborar informes sobre el proceso de pago de remuneraciones y descuentos, asi como
constancias de pago, descuentos referentes a retenciones judiciales y de impuesto de quinta
categoria.

12. Aplicar oportunamente los procedimientos y efectuar las liquidaciones sobre otorgamiento de
pensiones, compensaciones por tiempo de servicio, vacaciones truncas y otros.

13. Realizar las Declaraciones del PTD — PLAME Planilla Electrénica.

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Economia o Contabilidad.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencion del grado de bachiller.

S\ VICE PRESIDENCIA
DEINVESTIGACION

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la intercuituralidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural ]

Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo (a) de Secretaria Técnica

Funciones del cargo estructurat:

1.

11.

12.

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la
exposicion clara y precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30)
dias habiles. '

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacién dispuesta en el articulo

96.4 del Reglamento.
Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones

realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a las entidades, servidores y ex
servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos remitir la
informacién solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y
al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién
de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del
PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por el ST.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.
Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la
apertura del PAD.

Coordinar acciones de capacitacion a la comunidad universitaria con los miembros del Tribunal de
honor y con la defensoria universitaria en materia legal y normativa interna.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Abogado o Lic. en Derecho

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempeiiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

1.
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

pag. 65



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Escalafon

Funciornes del cargo estructural:

1. Organizar y mantener actualizado la informacién escalafonaria del personal que labora en la

UNIFSLB.

Resguardar los legajos personales de los servidores de la UNIFSLB.

Elaborar informes y/o reportes del personal docente y administrativo en actividad, cesantes y

pensionistas.

Organizar y mantener actualizado el Padrén General de los servidores de la UNIFSLB.

Organizar y mantener actualizado el legajo personal de los servidores de la UNIFSLB.

Elaborar y proporcionar informaci6n estadistica sobre las diversas acciones de personal.

Elaborar y verificar los legajos personales correspondientes a nuevos ingresos y/o nombramientos

de los servidores de la UNIFSL, requiriendo la documentacién de ley y posterior registro en el

sistema informatico, realizando periédicamente el inventario de los legajos mismos.

8. Coordinar con las instancias pertinentes, la ejecucién de procedimientos y recepcion de
expedientes, de los concursos publicos.

9. Emitir informes escalafonarios de los servidores de la UNIFSLB, cuando sean requeridos por las
dependencias competentes.

10. Implementar acciones para el cumplimiento de la reglamentacion y dispositivos legales, referentes
a la seguridad y confidencialidad de los legajos personales.

11. Registrar y mantener actualizado el control de asistencia y permanencia de los servidores de la
UNIFSLB.

12. Elaborar y proporcionar informacion actualizada referente a cambios de condicion, categoria,
dedicacion, contratacion, nombramiento, designacion y otros referentes al personal que labora en
la UNIFSLB, que incidan en la actualizacién de documentos de gestion.

13. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

© N
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Economia, Contabilidad, Educacion o
Ingenieria en Computacion e Informatica.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ %:E:jt")‘m (a) de Seguridad y Salud en el

Funciones del cargo estructural:
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1. Disefiar y ejecutar el programa de capacitaciones anual en temas de prevencién de riesgos y
peligros en la UNIFSLB, en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo — CSST

de la universidad.
Reportar y monitorear situaciones que puedan afectar la seguridad y salud de los trabajadores y

2.
personal externo.

3. Solicitar y coordinar exdmenes médicos de ingreso o periédicos.

4. Elaboracién, actualizar y difundir la politica de seguridad y salud en el trabajo en coordinacién con
el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo — CSST de la universidad.

5. Disefiar, actualizar y difundir matriz de riesgo en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo — CSST de la universidad.

6. Inspeccionar de manera in situ las instalaciones, maquinaria y actividades dentro de la universidad.
7. Elaborar y actualizar procedimientos, instructivos, formatos o reportes de seguridad y salud laboral
en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo — CSST de la universidad.

8. Supervisar el cumplimiento de las actividades y normativas vigentes del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo — CSST de la universidad.

9. Elaborar planes de contingencia y verificar su implementacién, derivados de los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

10. Elaborar y actualizar indicadores de seguridad y salud en el trabajo en coordinacion con el Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo — CSST de la universidad.

11. Elaborar programa de auditorias internas en seguridad y salud en el trabajo.

12. Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo una vez al afio realizar
su evaluacion.

13. Implementar las medidas de prevencién y control con base en el resultado de la identificacion de
peligros, la evaluacién y valoracién de los riesgos, incluidos los prioritarios y ejecutarlas acorde con
el esquema de jerarquizacion, de ser factible priorizar la intervencion en la fuente y en el medio.

14. Realizar su trabajo preventivo, con prontitud, responsabilidad y de acuerdo a las normas y leyes
vigentes.

15. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa

2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Bidlogo, Tecnélogo Medico, Enfermeria, Administracién (en todas sus

ramas), Ingenieria Industrial, Civil o0 Mecanico-Electricista

VICE PRESIDENCIA
DEINY SIIGAC(ON

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos

enerales sobre la interculturalidad.
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9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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DEINVESTIGACION
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Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Control Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y aplicar normas y/o directivas para verificar la existencia, estado y condiciones de
utilizacién de los bienes con los que dispone la UNIFSLB.

2. Mantener actualizado el registro de catalogo de materiales y el margesi de bienes muebles, enseres
e inmuebles de la UNIFSLB, asi como el sistema de control de activos fijos, velando por su custodia
y conservacion dentro de los ambientes de la UNIFSLB.

3. Valorizar mediante tasacion o precio de mercado; los muebles fabricados de madera, metal y otros
que carecen de documentacion sustentatoria de su valor, para su incorporaci6n al patrimonio de la
UNIFSLB. '

4. Llevar el control del ingreso, salida, desplazamiento, altas y bajas de los bienes de activo fijo dela
UNIFSLB.

5. FEfectuar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles de la UNIFSLB que asi lo
requiera, cuando lo disponga legalmente el ente rector, Superintendencia Nacional de Bienes
(SNB) y la autoridad respectiva, con los responsables de cada area, segun corresponda.

6. Suscribir las actas de entrega/recepcion para la aceptacion de donaciones y transferencias y para
los actos de disposicién y gestion de los bienes muebles estatales.

7. Conciliar semestral y anualmente los activos fijos de bienes depreciables y no depreciables de su
registro patrimonial con la Oficina de Contabilidad.

8. Participar como facilitador e la comision de toma de inventarios de informacién y supervisién de los
inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles de la UNIFSLB.

9. Preparar el informe de cierre patrimonial al final de cada ejercicio presupuestal.

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica: '
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Economia o Contabilidad.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector pliblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

> W=

ONOO

©

pag. 70




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Adquisiciones

Funciones del cargo estructural:

9.

10.
11.
12.

13.

Efectuar el informe del estudio de mercado para determinar entre otros, el valor referencial de los
bienes, servicios y obras requeridos por la UNIFSLB.

Gestionar en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento, las garantias, adelantos, adicionales,
reducciones y ampliaciones requeridas para las contrataciones a cargo de la UNIFSLB.

Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de abastecimiento: programacion, registro, obtencion,
recepcién, almacenamiento, distribucién, mantenimiento y seguridad de la misma.

Efectuar el analisis, evaluacioén y consolidacion de los requerimientos planteados por los diferentes
organos universitarios en el cuadro de necesidades de bienes, servicios y obras, verificando que
cumplan con todos los requisitos establecidos en las normas vigentes.

Velar y garantizar la calidad y cumplimiento de las especificaciones técnicas en la adquisicion de
bienes y la calidad de los servicios.

Monitorear la fase de compromiso y devengado a través del SIAF-SP de la adquisicion de bienes
y servicios mediante las érdenes de compra, servicios y otros.

Organizar, asesorar y controlar los procesos de adquisicion de todos los 6rganos de la UNIFSLB,
conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Realizar estudios de mercado, elaborar cuadros comparativos y evaluar las propuestas técnico-
econémicas ‘para la adquisicién de bienes y/o servicios requeridos por los érganos o unidades
organicas de la UNIFSLB.

Consolidar los requerimientos de bienes para su adquisicion.

Verificar los requisitos que deben cumplir los proveedores segun Ley.

Efectuar el seguimiento de los bienes adquiridos hasta su ingreso al almacén o su puesta en obra.
Participar en los comités de los procedimientos de seleccién, elaboracién de bases administrativas
y en todo el proceso de seleccion, para la adquisicion de bienes, servicios y obras.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

VICE PRESIDENCIA
4, DEINVESTIGACION

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Administraciéon (en todas sus ramas), Economia o Contabilidad.
Experiencia
1. Experiencia generai:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

1.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeifiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADCR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Almacén General

Funciones del cargo estructural:

IOy 1. Recepcionar los bienes en general; verificando cantidad, calidad y especificaciones de acuerdo a
la Orden de Compra u otros documentos para el almacenamiento.

2. Identificar, clasificar, codificar, almacenar y distribuir, insumos, materiales y bienes de capital para
facilitar su control fisico y contable.

3. Velar por la conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes almacenados.

4. Realizar la entrega o distribucién de los bienes, al 6rgano universitario solicitante.

5. Procesar y actualizar las Bases de Datos con la informacion del movimiento diario de los almacenes
de la UNIFSLB, a través, de las Ordenes de Compra, NEAS y PECOSAS.

6. Remitir periédicamente las Ordenes de Compra al 6rgano o unidad organica competente.

7

8

9
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Emitir reportes mensuales de inventario fisico valorado, a los almacenes de la UNIFSLB.
Realizar periédicamente, muestreos de inventario en los almacenes.
Coordinar con la Oficina de Abastecimiento, la informacion referida a las Ordenes de Compra,
NEAS y PECOSAS.

10. Coordinar con la Oficina de Contabilidad, la informacién diaria de las Ordenes de Compra y conciliar
el cierre del gjercicio contable, sobre saldos y almacenes.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Administraciéon (en todas sus ramas), Economia o Contabilidad.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
2. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Pubiico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones reIaCIonadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

HCEPEDENCA 3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
DN / reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién S'igla Cargo estructurat

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:
(ST 1. Elaborar, los Estados Financieros trimestral, semestral y anual a nivel pliego y deméas formatos e

S & g ” .
g\@ ’\;I;‘\;, informacién requeridos por la Direccién General de Contabilidad Publica del MEF.
1 2. Brindar apoyo técnico en la ejecucion del proceso de registro e integracion de los Estados

/] E :
;\ [ ‘-'f }g Financieros y presupuestarios trimestral, semestral y anual de la Entidad.
%) PRES'S ek i/ 3. Realizar el anlisis de cuentas contables.
4
5

=
=
g

4\’414za;;x-6\‘:?§?' Ejecutar como responsable de las labores de Integracién Contable.
Administrar la operatividad del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP del

Modulo Administrativo y Modulo Contable.
6. Contabilizar las operaciones de ingresos y gastos de la Entidad, de acuerdo a las normas que rigen

en materia de Contabilidad Gubernamental. ‘
7. Apoyar en la elaboracién de Balance de Comprobacién mensual y efectuar las regularizaciones

correspondientes con Notas Contables.
8. Apoyar en la formulaciéon de los Estados Financieros y los anexos respectivos de acuerdo a la

normatividad vigente.
9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Contabilidad.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la programacién, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del sistema de Tesoreria.

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones econémicas y financieras que
competen a la captacion de recursos.

3. Recibir los documentos de gastos y registrar la fase girado en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF), los cuales han sido devengados previamente,

en concordancia con la normatividad del sistema de Tesoreria.

Efectuar la apertura y control del manejo de cuentas bancarias.

Efectuar arqueos de caja inopinados de caja chica, caja recaudadora, especies valoradas y otros.

Efectuar los pagos de tributos, retenciones, aportaciones, AFP, EsSalud y otros segun corresponda.

Llevar el control de las cartas fianzas, cheques de gerencia u otros valores segun corresponda.

Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa. '

ONo oA

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Contabilidad o Administracion (en todas sus ramas).

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector ptblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Pablico o Privado): ’
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacién vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Estudios y Proyectos

Funciones del cargo estructurai:

1. Desarrollar expedientes técnicos para la ejecucién de obras publicas de acuerdo a los perfiles de
proyectos aprobados en el INVIERTE PE.

Formular estudios y proyectos de inversién de infraestructura basica.

Desarrollar acciones de recopilacién de documentacion e informacion legal y reglamentaria

)
RN
<
wnN

/s
é‘i relacionada con los precios unitarios, asi como efectuar el analisis y actualizaciones
%} . correspondientes. _ . . _ ‘
%’4\; 4. Formular, mantener y consolidar estudios y proyectos de inversién en infraestructura.
5. Elaborar proyectos de mantenimiento y conservacion de los bienes de uso publico de la UNIFSLB.
6. Verificar el disefio de ingenieria desarrollado en los expedientes técnicos.
! 7. Evaluar y controlar la elaboracién de los expedientes técnicos a ser ejecutados por la UNIFSLB,
asi como los elaborados por servicios externos, en concordancia con las normas vigentes.
8. Programar, promover y desarrollar los estudios de inversién de interés universitario, para su

ejecucion.

9. Formular y establecer los términos de referencia para la contratacién de personal natural o juridica
para la elaboracién de fichas, perfiles y expedientes técnicos de acuerdo a las normas vigentes.

10. Asistir con el llenado del Banco de Inversiones e INFOBRAS.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero Civil.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afos, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
rRequisitos adicionales
. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad). J
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Ciasificacién J Sigla Cargo estructural
Servidor Pblico — Ejecutivo ‘ SP-EJ o ove {2) de'Supsrvision y Liquidaclones
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Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

1. Proponer, organizar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo de las obras, proyectos
y estudios que se realizan el ambito institucional.

2. Velar por el cumplimiento del plan de inversiones en obras publicas y su respectiva asignacion de
recursos econémicos y financieros de inversién en coordinacion con la oficina de planeamiento y
presupuesto.

3. Planificar, programar, dirigir, ejecutar y evaluar la ejecucion de las actividades def programa de
mantenimiento preventivo.

4. Presidir el comité de seleccion de obras publicas y comité especial de obras especificas, que se
requiere proponiendo al superior jerarquico la conformacién del comité especial que corresponda.

5. Formulary establecer los términos de referencia para la contratacién de persona natural o juridica
para la ejecucién y supervisién de obras.

6. Elaborar informes de valorizaciones periédicas, calendario de avance de obra, informes técnicos
adicionales, reduccién de obras y ampliaciones de plazo y actas de recepcion de obras.

7. Supervisar y evaluar la ejecucion de obras derivadas de procesos de seleccion (contrata) y por
administracién presupuestaria directa, asimismo proponer y conformar el comité de recepcién de
obras.

8. Efectuar las liquidaciones técnicas/financieras de las obras ejecutadas por administracién directa y
emitir el informe de transferencia, asi como velar el cumplimiento de las disposiciones legales y
normas reglamentarias relativas a la ejecucién de obras, asi como hacer su liquidacion.

9. Proponer la modificacién y actualizacion de las normas de caracter municipal relativas a la
ejecucion de obras, sea por administracion directa, contrato y de oficio.

10. Dar conformidad a la liquidacion de las obras ya efectuadas.

11

. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa. J

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero Civil o Arguitecto

Experiencia

1. Experiencia general
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en ei
Sector Puablico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefnando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencion del grado de bachiller. 4‘

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No. haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el fa LLey N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. [Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

- 9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

~ (Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

pag. 76



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Transporte Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, controlar y supervisar el servicio de transporte de la comunidad universitaria,
para el normal desarrollo de las diferentes actividades académicas, investigacion y servicio social
universitario.

2. Evaluar y supervisar el estado fisico y documentario de las unidades de transporte universitario.

3. Efectuar labores de reparaciéon, mantenimiento preventivo y correctivo, abastecimiento de los
vehiculos ligeros y pesados de la UNIFSLB.

4. Elaborary presentar propuestas para reflotamiento o renovacion de los vehiculos institucionales.

5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencuas o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero de Transporte.
Experiencia —
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simiiares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacioén civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
6. Colegiatura y habilitaciéon vigente.
7. Contar con Licencia del MTC, categoria A-llIB.
8
9

Especializaciéon en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

10. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Piiblico — Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo (a) de Mantenimiento, Seguridad y
Limpieza

Funciones del cargo estructural:

9.

10.
11.
12.
13.

14.

Coordinar y fomentar el mantenimiento y reparacién de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes
de agua y desagiie, etc.

Programar y ejecutar la fumigacion, desratizacién y desinfeccion de la infraestructura fisica de la
UNIFSLB.

Conducir los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad, carpinteria, cerrajeria, albafileria y otros.
Cautelar y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la UNIFSLB.

Ejecutar los diferentes Planes y Programas de Seguridad aprobados segtin la normatividad interna.
Brindar asesoramiento especializado y las orientaciones que requieran los diferentes 6rganos que
lo soliciten.

Coordinar con los diferentes 6rganos universitarios, el mantenimiento de los jardines y areas verdes
de la UNIFSLB.

Realizar actividades de implantacién y mantenimiento de las diferentes areas verdes existentes en
la UNIFSLB.

Realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.

Realizar labores de mensajeria a las diferentes areas y dependencias universitarias.

Resguardar y manejar llaves y candados de los diferentes ambientes de la UNIFSLB.

Utilizar de manera racional y adecuadamente el uso de herramientas y materiales de limpieza.
Informar a la Unidad de Servicios Generales sobre cualquier anomalia ocurrida durante la jornada
laboral.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus-competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica

1.

2,

Nivel educativo:

Universidad completa.

Grado / situaciéon académica:

Titulo Universitario en Ingenieria Industrial, Agrénoma o Forestal.

Experiencia

1.

Experiencia general: A
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

‘bachiller.

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

No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Grados y Titulos

Funciones del cargo estructurai:
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9.

10.

Custodiar el acervo documentario referido a grados y titulos.

Revisar y procesar los expedientes de otorgamiento de grados académicos, titulos profesionales y
de segundas especialidades.

Tramitar y registrar los grados académicos, titulos profesionales y de segundas especialidades que
la UNIFSLB expida a nombre de la Nacién.

Registrar en los libros respectivos los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y de
segundas especialidades.

Verificar la autenticidad de los grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades, otorgados para los efectos de certificacién, autenticacion o fedateado
correspondiente.

Administrar y mantener actualizada la base de datos de grados académicos, titulos profesionales
y de segundas especialidades, debiendo adoptar todas las medidas pertinentes para la custodia y
conservacion, la misma que servira en la elaboracion de los informes correspondientes ante la
SUNEDU.

Emitir diplomas de grados académicos, titulos profesionales y de segundas especialidades que se
derivan de las Facultades y duplicados de los mismos.

Elaborar el expediente de solicitud de inscripcién del grado académico o titulo profesional
revalidado.

Coordinar la ejecucion de las ceremonias de colacion, egresado, entrega de grado y titulo
profesional.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Derecho, Contabilidad, Ingenieria de
Sistemas o Industrial. :

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de Ia

obtencion del grado de bachiller.

1.
2.
3.

E

© oNoo

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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[ Clasificacién Sigla Cargo estructurai
Servidor Piblico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Archivo Central

Funciones del cargo estructural:
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1.
2.

3.

9.

Conducir el Sistema de Archivo Institucional y evaluarlo periédicamente.

Recepcionar, registrar, foliar los expedientes y otros tipos de documentos internos y externa que
ingresan a la universidad.

Ejecutar las politicas de informacién y orientacién sobre los Procedimientos Administrativos y
archivisticos a los miembros de la comunidad universitaria a fin de agilizar sus requerimientos.
Planear, dirigir, normar, ejecutar, evaluar y supervisar el Archivo Central de la Universidad,
proponiendo las normas técnicas para su mantenimiento.

Conservar, organizar, custodiar y depurar la documentacion que obra en el archivo de la
universidad, de acuerdo con la normativa aplicable.

Formular y actualizar los documentos de gestion archivistica de la universidad de acuerdo a las
disposiciones del Archivo General de la Nacion.

Brindar los servicios de busqueda, préstamo y reproducciéon de la documentacion que custodia, a
los 6rganos y unidades organicas a nivel institucional.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivos, coordinando con los responsables del archivo
periférico y del archivo de gestion las labores archivisticas y asesorar en forma permanente a fin
de optimizar los procesos técnicos archivisticos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica '

1.

2.

Nivel educativo:

Universitaria completa

Grado / situaciéon académica:

Titulo Universitario de Administracion (en todas sus ramas), Contabilidad, Estadistica, Ingenieria

de Sistemas o Computacion e Informéatica.

Experiencia
1.

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piiblico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

ENCIA
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Requisitos adicionales

b
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©

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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'_Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Secretario (a) Académico

Funciones del cargo estructurai:

1. Programar, coordinar y ejecutar actividades especializadas en apoyo al Decanato.

2. Controlar y supervisar la asistencia del personal docente y el desarrollo del dictado de cursos,
formulando mensualmente el cuadro de inasistencias.

3. Comunicar y remitir los informes al Decanato sobre la asistencia y cumplimiento de funciones de
los docentes.

4. Realizar coordinaciones con las comisiones académicas permanentes de evaluacion y planificacién
de la Facultad.

5. Programar, supervisar y controlar las actividades concernientes al proceso de matricula de los
estudiantes.

6. Programar, supervisar y controlar las actividades concernientes al proceso de obtencién de grados
y titulos, asi como la expedicion de certificados. '

7. Velary supervisar la documentacion sobre la evaluacién de los estudiantes, en lo que respecta al
mantenimiento y actualizacion de los registros de seguimiento y rendicién académica individual del
estudiante. .

8. Controlar y supervisar el registro de libros y actas de sustentacién de grados y titulos profesionales
de la Facultad.

9. Evaluar los expedientes de convalidacion de asignaturas para traslados internos o externos y los
de revalidas de titulos, elevando los informes correspondientes al Consejo de Facultad.

10. Brindar asesoria al Decanato y al Consejo de Facultad sobre asuntos de su competencia.

11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica: '
Titulo Universitario de Administracion (en todas sus ramas), Educacion, Derecho, Economia,
Ingenieria de Sistemas o Computacién e Informética.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

VICE JRESIDENCIA

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de

reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad. )
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo (a) de Responsabilidad Social
Universitaria

Funciones del cargo estructural:

10.

Proponer las politicas de Responsabilidad Social en coordinacion con la politica institucional.
Elaborar el Plan Anual de Responsabilidad Social de la Universidad.

Establecer las normas y procedimientos de Responsabilidad Social Universitaria de la UNIFSLB.
Promover actividades de Responsabilidad Social Universitaria a fin incorporar la ética ambiental en
las actividades universitarias.

Realizar el seguimiento y control de las actividades de Responsabilidad social Universitaria.

. Difundir la actividad cientifica, tecnolégica y cultural de la UNIFSLB, a través de medios de difusién

masiva.

Gestionar convenios de interés medioambiental con universidades nacionales y extranjeras, en
coordinacion con la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Organizar eventos sobre politica nacional e internacionai.

Apoyar la organizacion de eventos de teatro, pintura, fotografia, etc. programado por los
estudiantes en temas relacionados cuidado del medioambiente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Educacién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social o Ciencias Sociales.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtenci6n del grado de
bachiller. R
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simiiares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente. v

Especializaciéon en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Proyeccién Social

Funciones del cargo estructural:

PONA

No o

9.

Proponer las politicas de Proyeccion Social en coordinacion con la politica institucional.

Elaborar el Plan Anual de Proyeccion Social de la Universidad.

Establecer las normas y procedimientos de Proyeccion Social Universitaria de la UNIFSLB.
Implementar un sistema de evaluacion y sistematizacion, para la formulacién e implementacion de
planes, proyectos y actividades de Proyeccién Social.

Implementar programas de voluntariado en la comunidad universitaria.

Aprobar los proyectos de Proyeccion social presentada por las Facultades.

Programar visitas de supervision de proyectos de Proyeccién Social realizado por los docentes de
Facultades de la UNIFSLB.

Apoyar y promover la produccién intelectual de caracter académico a través de la publicaciéon de
monografias, revistas, textos, libros, etc. preferentemente la institucional.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1.

2,

Nivel educativo:

Universidad completa

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario en Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social o Ciencias Sociales.

Experiencia
1.

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

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

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencion del grado de bachiller. ]

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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[ Clasificacion Sigia Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Extension Cultural

Funciones del cargo estructural:

1.
2.
3.
4

o

9.

Proponer las politicas de extension cultural en coordinacién con la politica institucional.

Elaborar el Plan Anual de Extension cultural de la Universidad.

Establecer las normas y procedimientos de Extensién Cultural Universitaria de la UNIFSLB.
Organizar actividades artisticas como medio de difusién del arte y la cultura, preservando la
identidad regional.

Establecer convenios con organismos locales, nacionales y extranjeros-para las actividades de
extensién cultural.

Coordinary ejecutar actividades y programas de promocién y creacion artistica y cultural orientados
a la comunidad.

Coordinar la participacién de la Universidad en eventos de ambito local, regional y nacional.
Promover cursos de Capacitacion y/o Actualizacion (capacitacion técnica, actualizacién para
docentes, orientacién vocacional, etc.) dirigido a la poblacién, en coordinacién con las Facultades
de la UNIFSLB.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

1. Nivel educativo: -
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica: .
Titulo Universitario en Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social, Ciencias Sociales o
Antropologia.

Experiencia

1. Experiencia general: )
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempeifiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

»
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Requisitos adicionales
1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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B?Iasiﬁcacién Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Salud

Funciones del cargo estructural:

10.
11.

12.

13.

Planificar, dirigir y coordinar las politicas y estrategias de los servicios de salud.

Programar, proponer y ejecutar acciones destinadas a la prevencion, diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion de la salud fisica de la comunidad universitaria.

Brindar atencion en salud a la comunidad universitaria de la UNIFSLB.

Brindar atencién de emergencias y/o urgencias en salud.

Elaborar, modificar y ejecutar los protocolos y reglamentos internos para el adecuado
funcionamiento de los servicios de salud.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de salud.

Prestar servicios de atencion de salud, en aspectos preventivos, promocionales para la comunidad
universitaria, en las especialidades de medicina general y enfermeria.

Organizar los exdmenes médicos de los estudiantes regulares e ingresantes; asi como, evaluar su
estado de salud.

Administrar y supervisar el buen funcionamiento de los servicios de salud.

Ejecutar programas de prevencion y deteccion de enfermedades y promover estilos de vida
saludable a la comunidad universitaria.

Promover convenios con instituciones publicas y privadas para la atencién en salud a la comunidad
universitaria.

Elaborar y monitorear el Plan Operativo de la Sub Direccion de Salud, de conformidad con los
lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

. Programar y conducir programas de educacién para la salud en la comunidad universitaria en

aspectos preventivo-promocionales y de seguridad.

. Elaborar y monitorear su Plan Operativo, evaluando la gestion, de conformidad con los lineamientos

de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

. Dar atencién medica personalizada en enfermedades agudas y/o crénicas incluyendo su control.
. Administrar medicamentos (inyectables) con receta médica.
. Brindar atencién en primeros auxilios ante una emergencia y urgencia de salud de los estudiantes,

docentes y personal administrativo.

. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias-o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1.
2,

Formacién académica

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Médico.

1.

Experiencia

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):

No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

VICE PRESTDENCIA
DE INVEBTIGACION

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Asistencia Social

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y proponer politicas, protocolos y reglamentos bajo los cuales se brindara el servicio
social.

2. Realizar estudios socioeconémicos para determinar las prioridades de atencion a los estudiantes
como: comedor, becas, bolsa de trabajo y otros beneficios que ofrece la UNIFSLB.

3. Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de comedor y
residencia universitaria.

4. Realizar visitas domiciliarias para evaluar la condicién socioeconémica de los estudiantes de la

: UNIFSLB.
= I/ 5 5. Gestionar el Seguro Integral de Salud para los estudiantes de la UNIFSLB.
%g;\\im\o{&%ﬁf 6. Brindar a los estudiantes un servicio de deteccion, prevencion y tratamiento de sus problemas en
\@« S ’R‘ S las areas: personal, académica y vocacional.
S 7. Disenar, desarrollar, evaluar programas y proyectos para la orientacién y apoyo a los miembros de

la comunidad universitaria.

8. Elaborar instrumentos de recoleccioén de datos: fichas, encuestas, etc., para generar indicadores
de gestion.

9. Realizar el seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes beneficiarios de los
programas de bienestar universitario.

10. Formular y proponer reglamentos que normen el buen uso de los servicios que brinda la Unidad de
Servicio Social.

11. Orientar sobre los servicios directos y colectivos que brinda la Unidad de Servicio Social.

12. Realizar acciones de asistencia, promocién, prevencion e integracién social.

13. Elaborar y monitorear el Plan Operativo del Ejecutivo de Servicio Social, de conformidad con los
lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

14. Supervisar constantemente a los beneficiarios del comedor y residencia universitaria, con el fin de
garantizar un adecuado uso de los servicios que brinda la Universidad.

15. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado/ situacién académica: _
Titulo Universitario de Lic. en Trabajo Social y/o Soci6logo.
Experiencia »
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2, Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicioy trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad). J
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ " | Ejecutivo (a) de Formacién Artistico Culturai

Funciones del cargo estructural:
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Planificar, organizar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar programas y proyectos que
promuevan el desarrollo cultural y artistico de la comunidad universitaria. -

Desarrollar actividades culturales y artisticas, promoviendo el patrimonio cultural local, provincial y
regional en la comunidad universitaria, dentro de una concepcién de educacién superior
intercultural. .
Promover y supervisar la participacion de los miembros de la UNIFSLB en eventos artisticos y
culturales a nivel nacional e internacional.

Promover el aprendizaje y practica de manifestaciones culturales locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, actividades culturales, artisticas y
recreativas en coordinacién con las escuelas profesionales.

Llevar el control del patrimonio de equipos y utiles de su unidad.

Promover entre los estudiantes el conocimiento, defensa y conservacién del Patrimonio Cultural de
la Nacion.

Proponer convenios y gestionar auspicios a nivel nacional e internacional para la promocién cultural
y artistica de los estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNIFSLB.

Vigilar el cumplimiento y desarrollo del cronograma de eventos culturales y artisticos de la
UNIFSLB.

. Promover y coadyuvar la formacion de culturales y artisticos.
. Elaborar y monitorear el Plan Operativo de la Unidad de Servicios Culturales y Artisticos, de

conformidad con los lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.
Fomentar danzas tipas de la regién amazonas y /o regionales del Pert a la comunidad universitaria,
con enfoque intercultural. ‘

Organizar tallares de danza, musica, teatro, para difundir la cultura regional y local.

. Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de cultural y artistica.
. Velar por la preparacién de los representantes cultural y artistico de la universidad, mediante la

planificacién y ejecucion del plan de entrenamiento de cada especialidad.

. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacion académica:
Titulo Universitario de Licenciado en Educacion Artistica

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtenci6n del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

©o N o
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicaci6n efectiva, responsabilidad y proactividad).
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| Clasificaci6n Sigla Cargo estructural

Servidor Piblico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Deportes

Funciones dei cargo estructural:
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15.

Planificar, dirigir, coordinar, promover, implementar, evaluar las politicas y estrategias para el |

desarrollo de practicas deportivas dentro de una concepcién de educacién superior universitaria
integral como medio de conservacion fisica y mental de la comunidad universitaria.

Coordinar y gestionar con el Instituto Peruano del Deporte-IPD para priorizar anualmente las
disciplinas olimpicas que constituyen los juegos nacionales universitarios.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar programas deportivos de alta
competencia.

Participar en diferentes eventos deportivos a nivel regional y nacional; asi como en los juegos
nacionales universitarios.

Promover la préactica deportiva, asi como el conocimiento del deporte y sus bases técnicas en sus

diferentes modalidades.

Elaborar y supervisar la ejecucion de un sistema de campeonatos deportivos en la UNIFSLB, dentro
de un calendario anual de eventos.

Supervisar los ambientes deportivos y coordinar su mantenimiento.

Planificar y ejecutar el plan de entrenamiento de los representantes deportivos de la UNIFSLB.
Planificar, proponer y conducir programas para el fomento y desarrollo de la practica deportiva y
recreativa de los estudiantes, docentes y trabajadores de la UNIFSLB.

. Promover y supervisar la participacion de la comunidad universitaria de la UNIFSLB en eventos

deportivos a nivel nacional e internacional.
Promover y coadyuvar la formacién de clubes deportivos.

. Elaborar y monitorear el Plan Operativo de la Sub-Direccién de Deportes, de conformidad con los

lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

. Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios del servicio de deporte.

Velar por la preparacion de los representantes deportivos de la universidad, mediante la

planificacién y ejecucion del plan de entrenamiento de cada especialidad.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1.

2.

Formacion académica

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacién académica:

Titulado Universitario de Licenciado en Educacién Fisica.

1.

Experiencia

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piblico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

1.
2.
3.

>
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’Tequisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Admision

Funciones del cargo estructural:

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
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19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

20.

Analizar y proponer mejoras en los procesos de admision de los programas de estudios ofertados.
Asegurar el cumplimiento de indicadores de la meta de admisién y desercién (precoz, temprana y
regular)

Coordinar y apoyar en los procesos de admision, simulacros, etc.

Coordinar y brindar apoyo técnico-administrativo permanente a la Comisién de Admisién
Coordina, participa y organiza ferias vocacionales sobre las Escuelas Profesionales que cuenta la
Universidad.

Coordinar el cronograma de admision a nivel de pregrado.

Coordinar la elaboracién de los materiales de promocién y publicidad para el concurso de admision
y la feria de Orientacién Vocacional.

Coordinar la entrega de los perfiles de ingresantes y del nimero de vacantes de las escuelas
profesionales para su inclusion en el prospecto de admision.

Coordinar y controlar la entrega del material publicitario para el concurso de admisién a las escuelas
profesionales de la Universidad. ‘
Coordinar y prestar apoyo al Director de Admision y Nivelacién en el desarrollo de actividades de
promocién del Centro Preuniversitario en los centros educativos; asi como en el desarrollo de
visitas guiadas al campus universitario.

Coordinar y programar las actividades de los procesos de admision de la universidad.

Disefiar estrategias y acciones para asegurar la matricula y permanencia de acuerdo de los
matriculados.

Disenar estrategias para la incorporacion de estudiantes indigenas.

Proponer estrategias para un proceso de admision diferenciado para estudiantes provenientes de
pueblos indigenas, que tengan criterios interculturales adaptados a la realidad social y cultural de
los postulantes.

Disefiar y coordinar con la oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional la difusién de los
procesos de admisién ordinarios, extraordinarios y otros a fin de garantizar el cumplimiento de las
metas y objetivos.

Efectuar el registro de los postulantes al concurso de admision en el sistema, y generar el caodigo
de identificacion del postulante.

Efectuar la validacién, registro de datos, toma de fotografia y captura de huella digital de los
postulantes al proceso de admisién.

Elaboracion de Informes de rectificacion de nombres y devoluciones de inscripciones.

Elaborar la estadistica de admisién y del Centro Preuniversitario, para la elaboracién de la Memoria
Anual.

Imprimir y entregar las credenciales a los postulantes al concurso de admision y a los alumnos
inscritos en el Centro Preuniversitario, que hayan cumplido con los requisitos establecidos.
Organiza el Banco de Preguntas para los procesos de Admisién

Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo y Presupuesto de la Direccién de
Admisién y Nivelacién

Preparar formatos de declaracion jurada, cartas de compromiso, material informativo u otros
formatos, para el proceso inscripcion de los postulantes.

Preparar los equipos informaticos e instalar los aplicativos respectivos, para atender los procesos
de inscripcion y de evaluacion de los examenes de admision

Preparar, revisar y actualizar el contenido de los prospectos de admisién de las diferentes
modalidades de ingreso en coordinacion con las areas involucradas y direcciones de escuelas; asi
como coordinar y controlar la impresién de los prospectos en los plazos establecidos.

Prestar apoyo y asistencia a la Comisién de Evaluacién del respectivos Centro Preuniversitario en
cuanto a la lista de alumnos, registro de asistencias, reproduccion de examenes, asignacion de
aulas u otras que se requiera. _ '
Remitir la relacién de alumnos ingresantes a la Direccién de Bienestar Universitario, para
programar el desarrollo de los exdmenes médicos.

Remitir la relacién de los ingresantes por modalidad de ingreso a la Direccion de Gestién
Académica, para la asignacion del codigo de matricula correspondiente.

Seleccionar y capacitar al personal de apoyo en ventanillas, para los procesos de orientacion,
recepcion de expedientes e inscripcion de estudiantes al Centro Preuniversitario de Consolidacion
del Perfil del Ingresante, asi como de los postulantes para el concurso de admisién de la
Universidad.

—
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30. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario de Administracion (en todas sus ramas), Ingenieria, Educacién o Marketing

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacién vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural _
. - . . Ejecutivo (a) de Nivelaciéon y Propedéutica
Servidor Piiblico — Ejecutivo SP-EJ Universitaria

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional la difusién de desarrollo de los
Ciclos de Nivelacion Académica y Ciclo propedéutico.

2. Coordinar con las direcciones de escuelas, departamentos académicos y la Unidad de Registro
Académico la realizacion del Ciclo de Nivelacion Académica acuerdo al Calendario Académico.

3. Coordinar con las direcciones de las escuelas profesionales la disponibilidad de ambientes para
desarrollo de los Ciclos de Nivelacién Académica y Ciclo propedéutico

4. Coordinar con las direcciones de las escuelas profesionales la gestién de los docentes para el
desarrollo de los Ciclos de Nivelacién Académica y Ciclo propedéutico.

5. Coordinar la instruccién y adaptacion de los estudiantes antes de iniciar formalmente sus estudios
universitarios.

6. Coordinar la realizacién del ciclo Propedéutico con las direcciones de escuelas de acuerdo al
Calendario Académico y la Direccién de Gestién Académica.

7. Disefar los ciclos propedéuticos adecuados a los jovenes provenientes de las comunidades
indigenas.

8. Elaborar informes de cumplimiento del Plan de Trabajo del Ciclo de Nivelacion Académica y Ciclo
Propedéutico.

9. Elaborar los horarios de los Ciclos de Nivelacién Académica y Ciclo propedéutico en coordinacién
con las direcciones de las escuelas profesionales para el desarrollo.

10. Elaborar y propone a la Direccién de Admision y Nivelacion, normativa que regula el desarrollo de
los Ciclos de Nivelacién Académica y Ciclo propedéutico.

11. Elaborar, ejecuta y da seguimiento a la planificacién anual operativa y estratégica, de la Direccion
de Admisién y Nivelacion.

12. Identificar las brechas entre el perfil de egreso escolar y el perfil de ingreso de los estudiantes
admitidos.

13. Verificar la ejecucion y desarrollo del Ciclo de Nivelacion Académica y Ciclo propedéutico.

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universidad completa
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Administracion (en todas sus ramas), Ingenieria, Educacién o Marketing

Experiencia

1. Experiencia general: -
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles ~ RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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[ Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo (a) de Practicas Preprofesionales y
Profesionales

Funciones del cargo estructural:

1.

ARC ‘AL/"'/Q‘"

10.
11.

12.
13.

14.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de las practicas preprofesionales y profesionales
de los estudiantes de pregrado.

Coordina con las escuelas profesionales la elaboracién de los reglamentos especificos de las
practicas preprofesionales y profesionales de los estudiantes de pregrado.

Disefiar los instrumentos, fichas, manuales y otros para la ejecucién de las practicas
preprofesionales y profesionales de los estudiantes de pregrado.

Revisa los requisitos a nivel internos y externo para la postulacion de las Practicas preprofesionales
y profesionales a fin de orientar a los estudiantes de pregrado.

Gestionar la carta de presentacion de los estudiantes de pregrado que realizaran las Practicas
preprofesionales y profesionales.

Orienta a los estudiantes en la elaboracion del plan de préacticas preprofesionales.

Promover convenios con instituciones, gobiernos locales, gobiernos regionales y organizaciones
no gubernamentales (ONG) para el desarrollo de las practicas preprofesionales y de la practica en
la comunidad. _

Orientar y coordinar, las diferentes modalidades de practicas preprofesionales y profesionales de
los alumnos

Orientar a los estudiantes para la obtencién de su solicitud de las constancias de practicas
preprofesionales.

Coordinar con los directores de las escuelas profesionales la designacién de los docentes
responsables de las préacticas preprofesionales para su control y supervision.

Solicitar a los directores de las escuelas profesionales el informe de las précticas preprofesionales
para un mejor registro y control.

Otras funciones que le asignen el Vicerrectorado Académico y las normas vigentes.

Coordinar con la escuela profesional y el ejecutivo de tutoria y acompafiamiento psicopedagégico,
la supervision del plan de practicas preprofesionales de los estudiantes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

1.

2.

Formacion académica

Nivel educativo:

Universidad completa

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Ingenieria, Educacion o Marketing

1.

Experiencia

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos simiiares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 01 9-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad). ]
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Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Seguimiento al Egresado

Funciones del cargo estructurai:

1. Elaborar el Plan de Seguimiento al Egresado.

2. Coordinar con los directores de las escuelas profesionales las actividades del seguimiento al
egresado.

3. Determinar las politicas y acciones institucionales referentes al seguimiento de graduados e
insercion laboral.

4. Realizar permanentemente investigaciones relacionadas con la situacién profesional, académica y
laboral de los estudiantes y graduados, y de la relacion entre el empleo y la oferta académica en
su zona de influencia.

5. Llevar una efectiva administracién de los datos, informacion y. estadisticas de los graduados del
instituto, a través de un sistema informatico integral que permita procesar y obtener del mismo, una
serie de reportes afines a esta area para la toma de decisiones y la elaboracién de planes de mejora
curriculares, académicos y de gestion, por parte de cada una de las unidades académicas.

6. Supervisar periédicamente en forma interna y externamente la gestién realizada en el seguimiento
de graduados, y en la ayuda y soporte prestado para su insercion en el mercado laboral.

7. Capacitar, actualizar y orientar a los estudiantes y graduados en asuntos académicos, laborales y
otros de interés.

8. Informar regularmente interna y externamente sobre actividades que contribuyan al mejoramiento
y desarrollo profesional de los graduados.

9. Participar en organismos y eventos relacionados al seguimiento de graduados y generacién de
empleo.

10. Organizar el Sistema de Seguimiento al Graduado, coordinando y asesorando su ejecucion con las
Escuelas Profesionales.

11. Analizar, evaluar y diagnosticar las formas de ingreso al mercado laboral y como ejercen su
profesion los graduados de la UNIFSLB.

12. Diagnosticar las fortalezas y limitaciones de la formacién académico profesional en la UNIFSLB.

13. Conocer la opinién y niveles de valoracion de la formacion y servicios brindados por la UNIFSLB

14. Recomendar a las Facultades la incorporacién en los procesos de evaluacién y planeamiento los
resultados sobre la situacion y opinion de los graduados.

15. Coordinar con los directores de las escuelas profesionales la realizacién de taller que permitan
fortalecer las habilidades socioemocionales de los graduados.

16. Disefiar e implementar procedimientos dirigidos a hacer seguimiento a la actividad laboral de los
egresados

17. Disefar e implementar estrategias para promover la insercién laboral.

18. Mantener actualizado el registro de egresados a nivel de cada programa de pregrado y posgrado,
al finalizar cada semestre académico.

19. Elaborar informes y/o reportes de las acciones de seguimiento a la actividad laboral de los
egresados de pregrado, que contenga el listado nominal de los egresados, procedimiento para el
recojo de la informacién, un analisis cuantitativo o cualitativo de la informacion recogida, fortalezas
y limitaciones para el recojo de la informacion e informacién del personal que participo en el recojo
y elaboracién del informe.

20. Elaborar Informes y/o reportes del desarrollo de las acciones dirigidas a promover la insercion
laboral de los estudiantes y egresados que pertenezcan a grupos en situacion de vulnerabilidad y
los problemas que tengan para incorporarse en el mercado laboral.

21. Gestionar con el Ministerio de Trabajo y empresas el acceso a las plataformas web de busqueda
de trabajo para vincularlo al portal institucional.

22. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/situaciéon académica:
Titulo Universitario de Administracion (en todas sus ramas), Ingenieria, Educacion o Marketing

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

pag. 93




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
/S 6. Colegiatura y habilitacion vigente.
5 \; 7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
TJ\ ex 8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
NG RESIDERCIE i generales sobre Ia interculturalidad.
N 9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Bolsa de Trabajo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar charlas, talleres, conferencias, material en linea, actividades de orientacién en temas
relativos al mercado profesional.

2. Implementar un sistema de informacién que permite a los alumnos y egresados aplicar a posiciones
de practica y empleo vinculadas a la formacién profesional que les brinda la UNIFSLB.

3. Proporcionar a las unidades de la UNIFSLB una lista de curriculum y datos de contacto de los
alumnos inscritos en nuestro sistema de acuerdo al perfil que requiera cada unidad, para ello se
deberé enviar un correo institucional con el perfil solicitado.

4. Actualizar |a base de datos en contacto responsable con OTI, quién es el encargado de agregar a
mas contactos (analistas, secretarias, asistentes, etc.). Para ello cada contacto agregado contara
con su propio usuario y contrasefia para poder ingresar al Sistema de Insercién Laboral UNIFSLB
y poder publicar las convocatorias laborales.

5. Coadyuvar a su insercién laboral en el mercado de trabajo, en especial en el sector publico
mejorando su futura empleabilidad.

6. Promover entre los estudiantes y egresados de la UNIFSLB el conocimiento de las actividades y
funciones que realizan las entidades publicas.

7. Vincular las necesidades de las diversas modalidades de practicas de los estudiantes y egresados
para la formacién y desarrollo de sus competencias profesionales, con los requerimientos de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

8. Fomentar la formacién y capacitacién vinculada a los procesos productivos y de servicios, como un
mecanismo de mejoramiento de la empleabilidad de los estudiantes y egresados.

9. Contribuir a la empleabilidad de los egresados de la UNIFSLB, mediante convocatorias, ya sean:
Empleo, Practica Preprofesional, Practica Profesional y/o Trabajo independiente.

10. Difundir el programa de “Bolsa de Trabajo” entre los estudiantes de la UNIFSLB, asi como los
requisitos para su postulaciéon segun la normativa vigente. !

11. Supervisar las actividades realizadas por los bolsistas en las diferencias areas en las cuales se
desempena.

12. Realizar la evaluacién académica y socioeconémica de los postulantes a la “Bolsa de Trabajo de
acuerdo a los requisitos de postulacion.

13. Proponer, revisar o actualizar el Reglamento de Bolsa de Trabajo.

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario de Licenciado en Educacion.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.

. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
___generales sobre la interculturalidad.
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9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

VICE PRESIDENCIA
DEINVESTIGACION
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publi Eiecuti SP-EJ Ejecutivo (a) de Tutoria y Acompaiamiento
ervidor Publico — Ejecutivo - Psicopedagdgico ]

Funciones del cargo estructural:

1. Hacer seguimiento a estudiantes derivados a las instituciones aliadas.

2. Monitorear a los estudiantes en el proceso de mejora académica.

3. Realizar el seguimiento de los estudiantes con bajo rendimiento, para determinar sus causas,
evaluar la situacion y proponer las alternativas de apoyo con la finalidad de ayudario a obtener un
rendimiento que garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

4. Brindar los servicios de orientacién, psicologia, pedagogia social y econémica del alumno.

5. Ofrecer asesorias a la Comunidad Universitaria de forma grupal o de consejeria individual
(voluntaria y/o lo requiera).

6. Realizacion de diagnostico, pronéstico y seguimiento mediante evaluacién pswopedagégma

7. Promover un espacio de encuentro entre docentes y alumnos, donde tiene lugar la Tutoria y
Acompafiamiento Psicopedagégico con el objetivo de mejorar la efectividad institucional entre
estudiantes y profesores para el intercambio de ideas, el desarrollo de destrezas sociales, la
modificacion de actitudes, el desarrollo de confianza y empatia, a fin de garantizar una formacion
integral.

8. Implementar y supervisar las acciones de tutoria y acompafiamiento psicopedagégico para los
estudiantes

9. Promover de manera integral actividades en el campo cultural, recreativo y deportivo.

10. Organizar y/o capacitar periodicamente al docente Tutor en temas relacionados a la Tutoria
Académica en coordinacién con la direccion.

11. Publicar en la pagina web, toda la informacién relacionada al Sistema de Tutoria Académica.

12. Procesar la informacién obtenida de la encuesta estudiantil sobre la labor de Tutoria Académica.

13. Socializar los resuitados a las dependencias correspondientes.

14. Intervenir frente a dificultades, académicas, personales y de orientacién vocacional.

15. Coordinar con las instituciones aliadas e involucradas la realizacion de talleres para el
mejoramiento académico y psicolégico.-

16. Involucrar a los integrantes de la familia de los estudiantes en actividades que permitan su
mejoramiento académico y psicolégico.

17. Derivar los casos clinicos a centros de salud, de manera oportuna, los cuales seran atendidos por
especialistas.

18. Elaborar y difundir folletos referentes a la importancia de la Tutoria y Acompafiamiento
Psicopedagégico

19. Elaborar informes, reportes semestrales de la implementacién y funcionamiento de los servicios de
Tutoria y Acompafamiento Psicopedagégico

20. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el funcionamiento del Programa Tutoria vy
Acompariamiento Psicopedagégico, en concordancia con los objetivos establecidos promoviendo,
el mejoramiento continuo.

21. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Administracién (en todas sus ramas), Ingenieria, Educacién o Marketing

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

VICEPRESIDENCIA

DEINVESTIGACION /13

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. J
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No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-EJ Ejecutivo (a) de los Centros de Produccion

Servidor Publico — Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:
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1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de investigacion y produccién, para crear
procedimientos, productos, conocimientos o modos de utilizacion de materiales nuevos o

perfeccionados.

2. Planificar el programa general de investigacién y desarrollo de la empresa, definir las metas de los
proyectos.

3. Dirigir y gestionar las actividades del personal de investigacion y produccion.

4. Proponer normas directas para el funcionamiento adecuado de las dependencias productores de
bienes y servicies

5. Coordinar y controlar el desarrollo de proyectos en centros de produccién externos supervisando
plazos, costes y calidad.

6. Establecer y gestionar presupuestos, controlar los gastos y asegurar la utilizacién eficiente de los
recursos.

7. Establecer y dirigir los procedimientos operativos y administrativos.

8. Planificar y dirigir el trabajo diario del personal a su cargo.

9. Determinar los objetivos, programas y calendario de la estrategia de innovacién de los centros de
produccién.

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Agroindustrial, Zootecnia
o Agronomia. [

| Experiencia

1. Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

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

No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) del Centro de Computo

Funciones del cargo estructurai:
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Proveer soluciones de tecnologias de informacién a los centros, programas docentes y areas de
apoyo.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la direccién.

Brindar soporte en la resolucion de problemas informaticos.

Realizar el manejo de informacion especializada del area.

Elaborar y proponer a la instancia correspondiente los anteproyectos del programa anual de
actividades y del informe anual de actividades, asi como del respectivo presupuesto.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
| Universitaria completa. |

2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de sistemas, Computacién e informética, o Ingenieria
mecatrénica.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector pblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller. -

~
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

VICE PRESIDENGIA

DEINVESTIGACION

pag. 100




-~
AN
&

S

i

g HCl 157
%) \ERES\D S

VICEPRESIDENCIA /=

DEINVESTIGACION

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo

SP-EJ Ejecutivo (a) del Centro de Idiomas

Funciones del cargo estructural:

SQOh WN =

7.

8.

Dirigir, coordinar, supervisar todas las actividades académicas de los docentes y estudiantes.
Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Centro de idiomas.

Actualizar mensualmente informacién estadistica sobre la cantidad de estudiantes matriculados,
retirados y egresados. ,

Firmar los certificados y diplomas que otorga el Centro de idiomas.

Gestionar capacitaciones para los docentes del Centro de idiomas.

Gestionar para mejorar la infraestructura del Centro de idiomas, en coordinacién con la
Vicepresidencia de Investigacion.

Proponer, ante la Comisién Organizadora de la UNIFSLB, convenios multisectoriales orientados a
mejorar las capacidades de docentes y estudiantes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Administracion, Contabilidad, Ingeniero industrial, Zootecnista o Agrénomo.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacién 3 Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Ejecutivo | SP-EJ Ejecutivo (a) del Centro Preuniversitario
Funciones del cargo estructural:
o 1. Organizar las actividades académicas y administrativas del Centro Pre Universitario.
g{{fﬁ*"“”@ 2. Definir y establecer el perfil profesional del personal docente del CEPUNIB.
sV B 3. Elaborar, modificar o actualizar instrumentos normativos para el correcto funcionamiento del
= i CEPUNIB.
‘f\;}\ PRESIDE Ecx S 4. Monitorear las inscripciones de los estudiantes por ciclo y sede Académica, asi como también el
?’2347_.“_ N5 registro de la informacién de cada estudiante del CEPUNIB en el sistema respectivo.
\@g 5. Preparar y orientar a los postulantes inscritos en el CEPUNIB.
6. Realizar talleres y cursos intensivos para mejorar la preparacién de los postulantes inscritos en el
CEPUNIB. '
7. Preparar, orientar y evaluar a los postulantes inscritos como alumnos del CEPUNIB segun el
conocimiento adquirido, y en los casos necesarios tomar las medidas correctivas en base a talleres
y cursos intensivos para asegurar su ingreso a la Universidad. _
8. Elaborar los médulos de estudio semanales por cada ciclo Académico, en coordinacién con los
docentes del CEPUNIB.
9. Controlar y Supervisar la asistencia del personal docente y estudiantes del CEPUNIB.
10. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.
Requisitos del cargo estructurai:
Formacién académica

i' 1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. -Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Educacién, Derecho, Economia o Administracién (en todas sus ramas).
\ Experiencia
- 1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

1.
2.
3.

>
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

2\ VICE BRESIDENCIA
DE IRVESTIGACION

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Piiblico — Ejecutivo

SP-EJ Ejecutivo (a) de Gestién de Patentes

TN
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Funciones del cargo estructural:

6.

Gestionar, promover e impulsar los procesos vinculados con la proteccion de la propiedad
intelectual, derivados de las acciones de investigacion e innovacion de la universidad.

Propiciar la investigacién dando apoyo y soporte en materia de propiedad intelectual a las unidades
de investigaciéon, a los docentes, investigadores, estudiantes y trabajadores administrativos
dedicados a actividades de investigacion en la UNIFSLB.

Promover la formacion en registro de propiedad intelectual a la Vicepresidencia de Investigacion
(VPI).

Supervisar el adecuado manejo de la propiedad intelectual y de la transferencia tecnolégica de

acuerdo a las politicas universitarias.
Proveer de servicios legales adecuados y coordinar con las diferentes unidades de gestlén para

promover y ejecutar las licencias de propiedad intelectual.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Derecho, Economia, Administracion (en todas sus ramas), Ingenieria
Ambiental, Sistemas, Mecanica Eléctrica, Mecatrénica, Industrial, Zootecnia, Ingenieria Quimica o
Bidlogo.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la

obtencién del grado de bachiller.

> b=
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Lanuisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitaciéon vigente.

Especializaciéon en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Ejecutivo SP-EJ

Ejecutivo (a) del Repositorio y Fondo
Editorial

Funciones del cargo estructural:

SohwN=

Elaborar instrumentos de gestién para el buen funcionamiento del Repositorio y Fondo Editorial.
Recopilar y sistematizar informacién inherente a la gestion de fondos editoriales universitarios.
Cargar los metadatos al repositorio de acuerdo a los dispositivos legales vigentes del CONCYTEC.
Coordinar y ejecutar las actividades especializadas inherentes al area.

Publicacién de libros cientificos y académicos

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

2,

Formacion académica
1.

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacién académica:

Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Mecatrénica o Electrénica.

Experiencia
1.

Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

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

No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

>
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Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Ejecutivo (a) de las Revistas Académicas y

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Cientificas

Funciones del cargo estructural:

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro de su competencia.
Recopilar y sistematizar informacién inherente a indexaciones de Revistas Cientificas.

Gestionar la indexacién de las revistas editadas por la Vicepresidencia de Investigacion.

Editar en formato digital los articulos cientificos de las revistas institucionales.

Gestionar y postular las revistas institucionales a indexaciones internacionales.

Ejecutar o asistir en el desarrollo de actividades especializadas inherentes al area.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

NoORWwN =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario en Ingenieria Ambiental, Sistemas, Mecanica Eléctrica, Mecatrénica, Industrial,
Quimica, Zootecnia o Bidlogo.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado): _
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacioén efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo (a) de Biblioteca

Funciones del cargo estructural:

1.

~ON

Noo

Coordinar y dirigir los diversos procesamientos técnicos del soporte bibliografico y servicio a los
usuarios.

Coordinar y dirigir los diversos aspectos de la automatizacion del fondo bibliografico.

Mantener actualizado el material bibliografico.

Manejar el inventario del material bibliografico de la Universidad (libros, revistas, folletos, diarios,
investigaciones y otros).

Presentar informacion sobre las consuitas bibliograficas.

Ejecutar o asistir en el desarrollo de actividades especializadas inherentes al area.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario en Bibliotecologia, Ciencias de la Informacién, Administracién (en todas sus
ramas), Educacion, Estadistica, Derecho, Ingenieria de Sistemas No Computacion e Informética.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacion vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad. '

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

[ Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . . . Ejecutivo (a) para el Laboratorio de
Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ Cromatografia Liquida (HPLC)

Funciones dei cargo estructural:

1. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos de andlisis instrumental del
HPLC.

B e Analizar muestras provenientes de proyectos de investigacion.
\Q@,‘)'—s?-%; Gestionar los reactivos para analisis de muestras.
fgf;f ¥ A7 Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

Ejecutar o asistir en el desarrollo de actividades administrativas respecto al uso del HPLC.
Recopilar y emitir informacién segun instrucciones generales.

Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

NoorwbN

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad: Bidlogo, Tecnologia
Médica, Médico Veterinario, Ingenieria Zootecnista, Agrénoma, Ambiental, Agroindustrial o
Quimico.

Experiencia -

1. Experiencia general: _
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacién vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Ejecutivo (a) para el Laboratorio de

Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Espectrofotometria de Emisién Atémica

Funciones dei cargo estructural:

1.

arwWN
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Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos de andlisis instrumental del
espectrofotémetro.

Analizar muestras provenientes de proyectos de investigacion.

Gestionar los reactivos para analisis de muestras en el espectrofotometro.

Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.

Ejecutar o asistir en el desarrollo de actividades administrativas respecto al uso del
espectrofotébmetro.

Recopilar y emitir informacién segun instrucciones generales.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad: Bi6logo, Tecnologia
Médica, Médico Veterinario, Ingenieria Zootecnista, Agrbnoma, Ambiental, Agroindustrial o
Quimico.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

>
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Requisitos adicionales
1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADCR DE CARGOS - MCC

‘?Iasificacién Sigla Cargo estructural
. - . . Ejecutivo para el Laboratorio del
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ Microscopio de Barrido Electrénico

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos de andlisis instrumental del
microscopio de barrido electrénico.

SRR P 2. Analizar muestras provenientes de prqye_ctos de invgstigacién ‘
‘{g\“ v?'go %3‘ 3. Preparar y/o em'itil: informes técnicos, lnherentes. a] ambito de su _competencna.
i ‘;f‘ﬁ 4. Ejecutar o asistir en el desarrollo de actividades administrativas respecto al uso del
5 7l espectrofotometro.
?[} };‘Rze EN C'ﬁ:{f? 5. Recopilar y emitir informacion segun instrucciones generales. '
LR 6. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencnas o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Bidlogo, Médico Veterinario, Tecnologia Médica, Ingenieria Agréonoma,
Ambiental, Agroindustrial, Zootecnista o Quimico.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la materia a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. Noestar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigia Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional V

Funciones del cargo estructuratl:

1z

2.

9.

10.
11.
12.
13.

Organizar, coordinar y ejecutar actividades, proyectos, procesos, estudios y/o programas
especializados inherentes al area.

Formular politicas, normas y procedimientos dentro del ambito de su competencia.

Evaluar la implementacion y aplicacion de politicas, normas y procedimientos; asi como proponer
las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

Asesor y brindar asistencia técnica en temas de su especialidad.

Monitorear la recopilacion y sistematizacion- de informaciéon pertinente para formular nuevas
estrategias y proyectos dentro del &mbito de su competencia.

Preparar y/o emitir informes inherentes al &mbito de su competencia.

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de
su ambito de trabajo.

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

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

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento en la entidad.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados de su ambito de trabajo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1.

2.

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Grado / situacion académica:

Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

1.

2,

Experiencia general:

Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de bachiller.
Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):

No menor de tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructurai

Servidor Ptiblico — Especialista SP-ES Profesional IV

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar, implementar y monitorear procesos técnicos y/o actividades especializadas de alta
complejidad. competencia.

2. Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos dentro del ambito de su competencia.

3. Participar en la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su &mbito

S ”"’\n\ de trabajo. |
74 f?;“; 4. Participar en la formulacion de estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
,\ ] procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad de su ambito de
23, PRESIDEACIA %:—;/ trabajo. . ‘

L‘%};;:-..iéf & 5. Brindar asistencia técnica en temas de su especialidad y absolver consultas relacionadas con el
e area de su especialidad.

6. Recopilary sistematizar informacién pertinente para formular nuevas estrategias o proyectos dentro
del ambito de su competencia.

7. Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurat:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
1. Experiencia general:
Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

[ Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional lli

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar procesos técnicos y/ actividades inherentes al area.

2. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.

3. Participar en la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su ambito
de trabajo.

4. Brindar asistencia técnica y/o administrativa y absolver consultas relacionadas con el area de su
especialidad.

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

6. Monitorear, recopilar y sistematizar informacion para la ejecucién de actividades inherentes al area.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
1. Experiencia general:
Tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):

No menor de dos (02) afios desempefando funciones relacionadas con la especialidad a partir de

la obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

M owhe

ONo O

©

pag. 112



.)“p 0‘“‘[ 7 1\
&z "

(i: ve ?ﬂo \(}\

\PRES!D&VCI
\,‘3 iz éﬁ‘;ﬁé/

e

U

m’f

VICE FRESIDENCIA
DEINVESTIGACION

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGQCS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista

SP-ES Profesional li

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

orow

Ejecutar o asistir en la ejecucion de actividades especializadas inherentes al area.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.

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

Recopilar y sistematizar informacién para la ejecucién de actividades inherentes al érea.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia
1. Experiencia general:
Tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Piblico o Privado):
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de la

obtencion del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley-N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializaciéon en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos

generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
_ (Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGCS - MCC

Clasificacion ; Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional |

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar o asistir en la ejecucién de actividades especializadas inherentes al area. _

2. Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.

3. Recopilar y sistematizar informacién para la ejecucion de actividades inherentes al area.

4. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Z
.
g

PRESI(ENCIA

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

‘Experiencia
1. Experiencia general:
Dos (02) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado): _
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —- RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).

VICEPRESIDENCIA
DEINVESTIGACION

pag. 114



VICE PRESIDENCIA

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista

SP-ES Auditor

Funciones del cargo estructural:

10.

11.

Supervisar las acciones de control comprendidas en el Plan Anual de Control Institucional aprobado
por la CGR, y aquellas requeridas por el titular y CGR, conforme a las normas de control.

Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, asi como, sugerir las medidas
correctivas, en las acciones de control posterior que participa.

Conocer el SAGU (Sistema de Auditoria Gubernamental) y el SIAF (Sistema Integrado de
Administracién Financiera)

Participar en la formulacién del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

Efectuar exdmenes especiales e intervenir en la ejecucion de la Auditoria a los estados financieros
de la Entidad.

Elaborar memorando de planificacion, programacién y procedimientos de auditoria de las acciones
de control a realizar.

Emitir informes de auditoria y formular cuadros estadisticos de las acciones de control.

Participar en las acciones de control con incidencia presupuestaria y financiera en las diversas
unidades de la Universidad.

Cumplir otras funciones que le asigne el jefe del Organo de Control Institucional, relacionadas con
el ambito de su competencia. _

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada
con el ejercicio de su cargo.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Contabilidad, Derecho, Ingenieria Civil o Carreras afines a los sistemas
administrativos.

Experiencia

1. Experiencia general:
Experiencia general de tres (03) afios en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del
grado de bachiller

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
Experiencia especifica de dos (02) afios de experiencia desempefiando funciones relacionad al
cargo y un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

1.

2.
3.
4

No o

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la‘interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).

DEINVESTIGACION

pag. 115




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Puiblico — Especialista SP-ES Profesional de Danza

., | Funciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar programas y proyectos que
promuevan el desarrollo cultural y artistico de la comunidad universitaria.
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o <) 2. Promover la practica cultural y artistica en defensa del patrimonio cultural local, provincial y regional
)\ PRESIEE %4 en la comunidad universitaria, dentro de una concepcién de educacion superior integral.

3. Ensenfar danzas tipas de la region amazonas y /o regionales del Pert a la comunidad universitaria,
con enfoque intercultural.

4. Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, actividades culturales y artisticas
en los diferentes eventos convocados a nivel local, regional, nacional e internacional.

5. Administrar y velar por el buen estado de los ambientes de danza y vestimentas y programar su
utilizacién.

6. Organizar tallares de danza, musica, teatro, para difundir la cultura regional y local.

7. Promover entre estudiantes el conocimiento, defensa y conservacién del Patrimonio Cultural de la
Nacién.

8. Dirigir ensayos.

9. Mostrar a los estudiantes la forma de interpretacion que desea estéticamente.

10. 1Programar actividades de danza con los estudiantes de las diferentes escuelas profesionales de
la UNIFSLB.

11. Realizar y escoger repertorio y/o programas a ejecutar y presentarse con su grupo de danza.

12. Promocionar la imagen de la UNIFSLB mediante la realizacion y participacion en diversas
actividades culturales.

13. Proponer la confeccion de la vestimenta de las danzas a presentar en los eventos convocados.

14. Conformar elenco de danza folkiéricos con la comunidad universitaria.

15. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructurai:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Grado ! situacion académica:
Titulo Universitario o Titulo Técnico en Educacion Artistica con especialidad de Danza.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
' la obtencién del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
6. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
P 7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos

ViCE
DM generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista

SP-ES Profesional de Musica

Funciones del cargo estructural:
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1.

2.

8.
9.
1

0.

Ejecutar programas y proyectos que promuevan el desarrollo cultural y artistico relacionado con la
musica en la comunidad universitaria.

Desarrollar actividades culturales y artisticas referida con la musica, promoviendo el patrimonio
cultural local, provincial y regional en la comunidad universitaria, dentro de una concepcién de
educacion superior intercultural.

Apoyar la participacién de los miembros de la UNIFSLB en eventos artisticos y culturales asociados
a la musica a nivel nacional e internacional.

Participar en los concursos, festivales, actividades culturales, artisticas y recreativas en
coordinacién con las escuelas profesionales.

Llevar el control del patrimonio de equipos y Utiles de su unidad.

Proponer convenios a nivel nacional e internacional para la promocién cultural y artistica de los
estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNIFSLB.

Ejecutar el cronograma de eventos culturales y artisticos relacionados con la musica de la
UNIFSLB.

Dictar tallares, cursos de musica para difundir la cultura regional y local.

Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de musica.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisiios del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario o Titulo técnico en Educacién Artistica con especialidad de Musica.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.

Requisitos adicionales

1.

2.
3.
4

Noo

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacioén efectiva, responsabilidad y proactividad). |
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MANUAL DE CLASIFICADCR DE CARGOS - MCC

Clasificacion

Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista

SP-ES Profesional de Teatro

Funciones del cargo estructural:

1.

2.
3.

R
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Ejecutar programas y proyectos a fin de promover el desarrollo cultural y artistico en la comunidad
universitaria.

Dictar cursos, talleres de teatro.

Apoyar en la elaboracion festivales, actividades culturales, artisticas y recreativas en coordinacién
con las escuelas profesionales.

Realizar el custodio, registro, archivo, evaluacién de mantenimiento de los equipos y utiles de
teatro.

Ejecutar los convenios relacionados con el teatro.

Lleva a cabo el cronograma de eventos de teatro de la UNIFSLB.

Organizar tallares de teatro con la finalidad de difundir la cultura regional y local.

Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de teatro.
Proponer programas, mejoras de actividades de teatro a su jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

2\, VICE BRESIDENCIA
AFADEMICA /R

1. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario o Titulo técnico en Educacion Artistica con especialidad de Teatro.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.

Requisitos adicionales

1.
2.
3.

4.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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VICE PRESIDENCIA

DEINVESTISACION

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| Clasificacion Sigla Cargo estructurai

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional de Educacién Fisica

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, coordinar, promover, implementar, evaluar las politicas y estrategias para el
desarrollo de practicas deportivas dentro de una concepcién de educacion superior universitaria
integral como medio de conservacion fisica y mental de la comunidad universitaria.

2. Elaborar y monitorear el Plan Operativo de la Unidad de Servicio de Deportes, de conformidad con
los lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

3. Programar eventos deportivos en concordancia con las actividades del calendario académico.

4. Gestionar e implementar con materiales deportivos para el desarrolio de las actividades
programadas.

5. Fortalecer la identidad y su integracion de sus respectivas comunidades universitarias.

6. Promover la participacion de la comunidad universitaria en diferentes eventos deportivos a nivel
local, nacional e internacional.

7. Coordinar y gestionar con las disciplinas olimpicas de originarios y regulares que constituyen los

juegos nacionales universitarios.

Establecer programas deportivos de alta competencia, en diferentes disciplinas deportivas.

Llevar un registro de las disciplinas que brinda a los estudiantes de la comunidad universitaria.

0. Programar actividades deportivas con los estudiantes de las diferentes escuelas profesionales de

la UNIFSLB.

11. Velar por la preparacién de los representantes deportivos de la universidad, mediante la
planificacion y ejecucion del plan de entrenamiento de cada especialidad.

12. Realizar otras funciones propias que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

13. Promover la practica deportiva, asi como el conocimiento del deporte y sus bases técnicas en sus
diferentes modalidades. ,

14. Elaborar y supervisar la ejecucién de un sistema de campeonatos deportivos en la UNIFSLB, dentro
de un calendario anual de eventos.

15. Requerir que los ambientes deportivos estéh limpios, equipados, en funcionamiento, asi como
todos los equipos y utiles de su unidad.

16. Reportar las pérdidas y deterioros de los equipos, ambientes deportivos.

17. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

S©®

Requisitos del cargo estructurai:

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Grado / situaciéon académica:
Titulo Universitario o Titulo Técnico en Educacién Fisica.

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional en Enfermeria

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

ok w

o

10.

1.

12.

13.
14.

15.

Ejecutar las politicas y normas establecidas, en el ambito de su competencia funcional.

Mantener ordenada y preparada el area de trabajo, mobiliario, material e instrumental médico
quirdrgico de la unidad a la que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

Brindar primeros auxilios y administrar medicamentos segun receta médica.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro para el area usuaria.
Efectuar la atencion integral a los estudiantes, personal docente o administrativo de la universidad,
con problemas de salud.

Prestar apoyo de enfermeria en las actividades de consulta, procedimientos médicos, aplicacion
de inyectables, control de funciones vitales, curaciéon de heridas, entre otros a estudiantes,
docentes y personal administrativo, en los casos que se requiera.

Desarrollar actividades preventivas promocionales de salud como inmunizaciones, al personal en
riesgo de la comunidad universitaria.

Programar y realizar campafas preventivas de salud por medio de conferencias, charlas y otros
medios de difusion.

Proporcionar servicio asistencial en los examenes médicos a los alumnos ingresantes de la
Universidad.

Prestar apoyo en el traslado de pacientes (referencias) que requieran atencién de mayor
complejidad. ,

Elaborar y difundir a la comunidad universitaria, materiales educativos referentes a enfermedades
sociales u otros, promoviendo su prevencion.

Coordinar acciones a nivel interno con la Direccion de Bienestar Universitario y otras areas
competentes.

Apoyar en la realizacion del pian de trabajo.

Velar por la conservacion, limpieza, seguridad, esterilizacion y cuidado de los instrumentales,
materiales, equipos y mobiliario de los servicios a su cargo (triaje, topico y consultorios).

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
~ Titulo Universitario de Enfermeria.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
Experiencia laboral de 02 afios en el ejercicio de la profesiéon en el sector publico y/o privado
incluyendo SERUMS.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de -
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Colegiatura y habilitacién vigente.

Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeniar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Trabajador(a) Social

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y proponer politicas, protocolos y reglamentos bajo los cuales se brindara el servicio

social.
2. Realizar estudios socio-econémicos para determinar las prioridades de atencion a los estudiantes
como: comedor, becas, bolsa de trabajo y otros beneficios que ofrece la UNIFSLB.
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A\ PRESIDECIA 3. Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de comedor y
Sz residencia universitaria.

4. Realizar visitas domiciliarias para evaluar la condicién socio-econémico de los estudiantes de la
UNIFSLB. ,

5. Gestionar el Seguro Integral de Salud para los estudiantes de la UNIFSLB.

6. Brindar a los estudiantes un servicio de deteccion, prevencién y tratamiento de sus problemas en
las areas: personal, académica y vocacional.

7. Disenfar, desarrollar, evaluar programas y proyectos para la orientacién y apoyo a los miembros de
la comunidad universitaria.

8. Elaborar instrumentos de recoleccion de datos: fichas, encuestas, etc., para generar indicadores
de gestion.

9. Realizar el seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes beneficiarios de los
programas de bienestar universitario.

10. Formular y proponer reglamentos que normen el buen uso de los servicios que brinda la Unidad de
Servicio Social.

11. Orientar sobre los servicios directos y colectivos que brinda la Unidad de Servicio Social.

12. Realizar acciones de asistencia, promocién, prevencién e integracion social.

13. Elaborar y monitorear el Plan Operativo del Ejecutivo de Servicio Social, de conformidad con los
lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Universitario de Trabajo Social y/o Sociélogo.

Experiencia
1. [Experiencia general:
Tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller.
Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Colegiatura y habilitacién vigente.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
| (Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADCR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. _ - Coordinador (a) Académico (a) de los
Servidor Pilblico — Especialista SP-ES Centros de Produccién

Funciones del cargo estructurai:

1. Supervisar la implementacion de programas académicos, asegurando su alineacién con los
objetivos institucionales y los estandares de calidad
2. Participar en la seleccién y evaluacion del personal docente, asegurando su excelencia académica
3. Fomentar la investigacion aplicada en el sector, facilitando la colaboracién entre profesores,
estudiantes y profesionales
4. Establecer relaciones estratégicas con empresas para ofrecer oportunidades de practicas
profesionales y pasantias
5. Implementar sistemas de formacién continua para monitorear la calidad de los programas
académicos y el rendimiento estudiantil
6. Mantener actualizada la informacioén relevante del centro de produccién, incluyendo registro de
contratos y proyectos
7. Coordinary asegurar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes, contratos y obligaciones
del centro de produccién
8. Gestionar eficazmente los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Centro de
Produccién 7
9. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica 4{
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Universitario de Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Agroindustrial, Zootecnia
o Agronomia. :
Experiencia
1. Experiencia general::
Tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. No menor de dos Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
.similares en el Sector Publico o Privado):
(02) arfios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de la obtencion del
grado de bachiller.
Reqmsntos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. :

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Colegiatura y habilitacion vigente.

7. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.

8. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos

generales sobre la interculturalidad.
9. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
[ (Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) Il

Funciones del cargo estructural:

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

2. Recibir, registrar y derivar la documentaciéon que ingresa y sale del érgano o unidad a la que
pertenece.

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

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

5. Solicitar y consolidar la informacion del 6rgano o unidad organica en lo relacionado a los sistemas
administrativos.

6. Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros eventos a cargo
del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece.

7. Ordenar, registrar y archivar documentos del area.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la Especialidad.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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Clasificaciomn Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) li

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar actividades de apoyo técnico y/o administrativo segun instrucciones generales.

2. Apoyar en la recepcion y registro de documentacion que ingresa al area.

3. Apoyar en la consolidacién de la informacién del 6rgano o unidad organica en lo relacionado a los
sistemas administrativos.

4. Apoyar en la coordinacion del apoyo logistico para la realizaciéon de exposiciones, reuniones u otros
eventos a cargo del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.

5. Apoyar en la programacion, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.

6. Recopilar y procesar informacién segun instrucciones generales.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado / situacion académica:
Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afios desempefiando funciones relacionadas con la Especialidad.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

' Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Técnico (a) |

Funciones dei cargo estructural:

Efectuar actividades de apoyo técnico y/o administrativo segun instrucciones generales.

Apoyar en labores administrativas diversas del area.

Apoyar en la programacion, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

Recopilar y procesar informacién segun instrucciones generales.

Archivar documentos segun instrucciones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado/ situacién académica:
Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afios desempefiando funciones relacionadas con Ia Especialidad.
Requisitos adicionales
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Supervisor (a) de Limpieza

Funciones del cargo estructural:
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1. Velar por la limpieza y desinfeccion integral de las instalaciones de la Universidad.
2. Coordinar los horarios de trabajo semanal y mensual, asi mismo proyectar las vacaciones y
descansos del personal.

3. Promover y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la UNIFSLB.

4. Informar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soluciones.

5. Llevar un control en la utilizacién racional de los materiales de limpieza y desinfeccion.

6. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
"Titulo Técnico
2. Grado/ situacion académica:
Titulo Técnico gue incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afos, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la _especialidad.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad). J

Noo

°
s\ VICE Pﬁmﬁn

DEINVESTIGAION

pag. 126



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Supervisor (a) de Mantenimiento

Funciones del cargo estructurat:

1. Coordinar y apoyar en fomentar el mantenimiento y reparacién de los edificios, pisos, veredas,
pistas, redes de agua y desagle, etc. _

2. Velar por el mantenimiento preventivo de los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad,

carpinteria, cerrajeria, albafileria y otros.

Cautelar y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos

de la UNIFSLB.

Coordinar y realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

ok o

Requisitos del cargo estructurai:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado/ situaciéon académica:
Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad:
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacioén efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Supervisor {(a) de Seguridad

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por la seguridad del personal docente, técnico, administrativo y docente dentro de las
instalaciones de la Universidad. '

2. Coordinar los horarios de trabajo semanal y mensual, asi mismo proyectar las vacaciones y

descansos del personal.

Promover y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los

objetivos de la UNIFSLB.

Informar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soluciones.

Realizar las rondas respectivas y reportar los incidentes diurnos y nocturnos.

Llevar un control de los cuadernos de incidencias.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa.

w

No o s

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Técnico Superior completo
2. Grado /'situacion académica:
Titulo Técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad o egresado de Escuelas
Militares, personal militar o policial.

Experiencia -
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de uno (01) afio desempeiiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacioén efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) dg Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la limpieza y desinfeccion integral de las instalaciones de la Universidad.

2. Cumplir con los horarios de trabajo semanal y mensual.

3. Proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
UNIFSLB.

4. Informar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soluciones.

5. Utilizar racionalmente los materiales de limpieza y desinfeccion.

6. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa. .

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Secundaria completa
2. Grado/ situacion académica:
No requiere.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) arios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el mantenimiento preventivo y reparacion de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes de
agua y desagle, etc.

Realizar el mantenimiento preventivo de los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad, carpinteria,
cerrajeria, albanileria y otros.

Cautelar y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la UNIFSLB.

Realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

ok w DN

Requisitos del cargo estructurai:

Formaciéon académica
1. Nivel educativo:
Secundaria completa
2. Grado / situacion académica:
No requiere.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en ia materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS -MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico (a) Enfermero (a)

(s, | Funciones del cargo estructural:

r& - - . . - . . . rs . e
f;ﬁi’*/ Ve e N 1. Realiza funciones asistenciales y administrativas mediante una actitud humanistica y ética.
5 2. Estaentrenado en las técnicas especificas del ejercicio de la profesion, sustentado en la légica del

S

TV

%;-\ PRESID ;CM /S método cientifico profesional en la salud.
\%@m F/ﬁ? 3. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
L le corresponda por norma expresa.
5 Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado / situacién académica:
Titulo Técnico en Enfermeria
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) arios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.
No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.
Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempeiiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.
8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacién de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales

Noo

(Comunicacioén efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificaci6n Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP . | Técnico (a) de Laboratorio

Funciones del cargo estructural:

1. Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbioldgicos y otros similares.
Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos para trabajos de
laboratorio siguiendo instrucciones.
Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos alimentarios, bebidas y otros
similares con fines de investigacién.
Gestionar las existencias de material, encargando repuestos cuando se precisen.
Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio; colorear laminas
de biopsia, autopsia y de cortes de congelacion.
Eliminar los residuos de laboratorio.
Llevar registro de las muestras, insumos resultados e informes que se procesan en el laboratorio
segun la especialidad.
Interpretar resultados de analisis y formular informes segun instrucciones
.Conservar el equipo y material de laboratorio de buenas condiciones.
0. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

N ok w0 N
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Grado / situacion académica:
Titulo Técnico en Laboratorio

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de tres (03) arios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales )

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

2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

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

4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desemperiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad. .

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacién efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Agente de Seguridad

Funciones del cargo estructural:

N
58
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1. Cautelar y proteger las instalaciones de la UNIFSLB.

2. Resguardar los ambientes de las oficinas de la Alta Direccién, Administracién y de aquellas que le
sean asignados para su custodia.

3. Realizar el control de identidad de las personas que ingresen a las instalaciones de la UNIFSLB.

4. Prestar apoyo de seguridad en los eventos culturales, deportivos y académicos que organice la

UNIFSLB.
5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en"el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Secundaria completa.
2. Grado/ situacién académica:
Licenciado de las fuerzas armadas

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales _
1. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
2. No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

3. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener pendiente el pago de
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
4. No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,

modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

5. No haber sido condenado por los delitos sefalado en el la Ley N° 30901.

6. Especializacién en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.

7. Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

8. Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

v
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1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o de carga de la entidad, en zonas
urbanos

2. Efectuar viajes interprovinciales en comisiones de servicios, cuando corresponda.

3. Efectuar el mantenimiento y reparacion de primer nivel en el vehiculo a su cargo.

4. Observar el funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin de detectar posibles irregularidades de
su funcionamiento.

5. Velar por la buena conservacion, limpieza y presentacioén del vehiculo a su cargo.

6. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

Requisitos def cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Educacién secundaria completa.
2. Grado / situacién académica:
No Aplica

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No menor de un (01) afio desempenando funciones relacionadas con la especialidad.

Requisitos adicionales

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

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

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N°29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por los delitos sefialado en el la Ley N° 30901.

Licencia de Conducir Categoria A-11IB como minimo.

Especializacion en tema(s) relacionado(s) con las funciones a desempefiar, minimo 80 horas.
Conocimientos en la materia (cursos, capacitaciones, seminarios, talleres u otros) y conocimientos
generales sobre la interculturalidad.

Competencias Institucionales (compromiso, vocacion de servicio y trabajo en equipo) y Funcionales
(Comunicacion efectiva, responsabilidad y proactividad).
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Decano(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los Departamentos Académicos,
de las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situaciéon académica:
Maestro(a) o Doctor(a).

Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
Ser docente en la categoria de principal en el Pert o en el extranjero con Grado Académico de
Doctor o Maestro en su especialidad, con no menos de tres (3) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

1. Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales. Se exceptta de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes,
de reconocido prestigio nacional o internacional.
Ser ciudadano en ejercicio.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién 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.

ahrwN

pag. 135




e

iz

L

e
Z

7

e

i

Q\»/"\\(‘:\
s/ voee %o

\M Wil

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

' Clasificacion Sigia Cargo estructural

Régimen Especial RE

Director(a) de Escuela Profesional

Funciones del cargo estructurai:

T

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucién del plan de formacién profesional.

2. Coordinar con el Director de Departamento Académico la programacién del calendario académico,
estableciendo horarios y asignacion de aulas.

3. Elevar al Decano al término del periodo lectivo un informe sobre el desarrolio de las actividades
académicas de la carrera profesional.

4. Programar sus necesidades académicas, administrativas, econdmicas y presentarlas al Consejo
de Facultad para su aprobacién.

5. Presentar al Director de Departamento de su Facultad, la necesidad de docentes que requiera su
Plan de Estudios, especificando los departamentos académicos al que pertenecen.

6. Establecer y elaborar los objetivos profesionales, la organizacién curricular y las sumillas de los
cursos de acuerdo a su realidad.

7. Solicitar la entrega oportuna de los silabos.

8. Evaluar semestralmente el cumplimiento de sus fines y objetivos e informar al Consejo de Facultad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

1.

Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacion académica:
Doctor(a).
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):

Ser docente ordinario en la categoria Principal con Grado Académico de Doctor en la especialidad,
correspondiente a la Escuela de la que sera Director.

Ser Docente adscrito al Departamento Académico de la Facultad correspondiente.

Requisitos adicionales

1.

aorON

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

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién 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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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE. Director(a) de Departamento Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Asignar la carga horaria a los docentes de su Departamento.

2. Revisar y aprobar la declaracién de carga horaria de los docentes de su Departamento.

3. Supervisar e informar la ejecucion de la carga horaria declarada por los docentes de su
Departamento.

4. Supervisar e informar la ejecucién de la labor académica a cargo de docentes de otros
departamentos que brindan servicios en su Facultad.

5. Convocar a sus docentes a sesiones ordinarias por o menos una (1) vez al mes, de acuerdo a los
reglamentos internos de cada Facultad.

6. Evaluar el informe semestral de los docentes de su Departamento, y emitir opinién sobre su
desempeno.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:

Doctor(a).
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Piiblico o Privado): '
Ser docente ordinario en la categoria Principal con Grado Académico de Doctor en la especialidad,
pertenecientes al Departamento de la Facultad correspondiente.

Requisitos adicionales

1. Tener grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales; se
exceptia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes, de reconocido prestigio
nacional o internacional.
Ser ciudadano en ejercicio.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Director(a) de Escuela de Posgrado

Funciones del cargo estructural:
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10.

11.

12.

13.
14.

Conducir los procesos de planificacién, coordinacién y supervision de los estudios de Posgrado,
para la obtencién de los grados académicos correspondientes, asi como de los estudios de segunda
especialidad y diplomados.

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

Establecer los lineamientos y las directivas para la creacién de Maestrias, Doctorados y Programas
de Segunda Especialidad en coordinacién con las Unidades de Posgrados de las Facultades.
Proponer al Consejo Universitario el nimero de vacantes en los programas de Maestriay Doctorado
en cada proceso de admision.

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

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

Promover y velar la elaboracion de tesis, que estén orientadas al desarrollo de las ciencias y dar
propuestas de solucién a problemas nacionales.

Evaluarlos grados académicos de maestro y doctor expedidos por las Universidades extranjeras para
su tramite ala SUNEDU para su reconocimiento y certificacion.

Coordinar sus actividades con los institutos y/o Unidades de Investigacién de la Universidad.
Realizar una evaluacién semestral de la gestién académica y administrativa, ademas, proponer los
planes de mejora respectivos.

Informar trimestralimente al Rectorado sobre la ejecucién de los distintos programas y los logros
alcanzados.

Elaborar y difundir material especializado, y de publicidad, respecto de las actividades de los
programas de posgrado de la universidad.

Promover el proceso de acreditacion de los programas de posgrado que se brindan.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Doctor(a).
Experiencia
3. Experiencia general:
No aplica.
4. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
Docente ordinario en la categoria de principal con Grado Académico de Doctor(a).

1.

akrwb

Requisitos adicionales

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

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de pago
una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

pag. 138




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Docente Ordinario Principat

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

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

6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello. Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién
en el area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:

Doctor(a).
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
Haber sido nombrado antes como profesor(a) asociado(a).
Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica, con mas de
quince (15) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales
1. Ser Docente Principal con Grado Académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales.
Ser ciudadano en ejercicio.
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 reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla | Cargo estructural

Régimen Especial RE Docente Ordinario Asociado

Funciones del cargo estructural:

1.

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

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

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

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

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Maestro(a)
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):

Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.

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

HPON =

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién 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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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE | Docente Ordinario Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

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

2. 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.

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

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

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

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

7. Recibir, promover y desarrollar la capacitaciéon profesional y la especializaciéon en el érea, asi como
en la técnica de ensefianza universitaria.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:-
Maestro(a).

Experiencia
1. Experiencia general:
Experiencia general no menor de cinco (5) afios.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Piblico o Privado):
No aplica.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién 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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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacion Sigla Cargo estructurai

Régimen Especial RE Docente DC-B1

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacion académica:
Maestro(a) para la formacién en el nivel de Pregrado.
Maestro(a) o Doctor(a) para Maestrias y programas de especializacion.
Doctor(a) para la formacion a nivel de Doctorado.

Experiencia
1. Experiencia general:
Tener como minimo cinco (5) afios en el ejercicio profesional.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
No aplica.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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 reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especial i RE Director(a) de la Unidad de Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. Formular proyectos de Programas de Posgradb.

2. Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Posgrado de la
Universidad.

3. Implementar los curriculos y silabos de Diplomados, Segunda Especialidad, Maestriay Doctorado
dela Facultad.

4. Coordinar y ejecutar los estudios de Diplomados, Maestrias, Doctorados y Segunda Especialidad
de la Facultad.

5. Proponer a la Escuela de posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado.

6. Lasquesenale el Consejo de Facultad y su propio Reglamento.

Requisitos dei cargo estructural:

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado/ situacion académica:
Maestro(a) o Doctor(a).

Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia espéciﬂca (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Publico o Privado):
Ser Docente Ordinario con grado Académico de Maestro(a) o Doctor(a).

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de pago
una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién

Sigla Cargo estructuraj

RE Director(a) del Instituto de Investigacion

Régimen Especial

Funciones del cargo estructural:
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1. Promover y gestionar la generacién de conocimientos en un area especializada o de caracter
multidisciplinario.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de los institutos de investigacion.

3. Ejecutar proyectos de investigacion en base a las lineas establecidas por el Vicerrectorado de
Investigacion

4. Gestionar la participacion en fondos de investigacion.

5. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrolio de frabajos de
investigacioén para ser publicados.

6. Difundir y publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la comunidad universitaria.

7. Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por la UNIFSLB.

8. Elaborar y proponer lineamientos de politicas, normas y procedimientos institucionales, sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

9. Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacién de los resultados de las

investigaciones, la transferencia tecnol6gica y uso de fuentes de investigacion, integrando Ia

universidad, la empresa y las entidades publicas.

Orientar, organizar y coordinar los proyectos y actividades de investigacion.

Informar y/o emitir opinion al consejo de facultad, vicerrectorado de investigacion y demas 6rganos

competentes de la UNIFSLB, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

Organizar y proponer lineamientos en los laboratorios especializados de la vicepresidencia de

investigacion. :

Ejecutar o asistir en la ejecucién de actividades administrativas respecto al uso del HPLC,

espectrofotdmetro y microscopio de barrido electrénico.
Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacién en el marco de sus competencias

10.
11.

12.

13.

14.

Requisitos del cargo estructural:

0 aquellas gue les corresponda por norma expresa.

Formacioén académica

1.  Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Grado/ situacién académica:
Maestro(a) o Doctor(a).

Experiencia

1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en’ el
Sector Publico o Privado):
Ser Docente Ordinario con grado de Maestro(a) o Doctor(a).

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién 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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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Director(a) de ia Unidad de Investigacién

Funciones del cargo estructural:
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Conducir el proceso de investigacion, desarrollo e innovacién tecnolégica de la Facultad.
Publicar anualmente el resumen de las investigaciones y un informe del avance de los proyectos de

2.
ejecucion.
3. Promover la participacion de los estudiantes en el quehacer de la investigacion humanista, cientifica
y tecnolégica, en la ejecucion de los proyectos, estableciendo los estimulos pertinentes y presentarlo
al Consejode Facultad para su aprobacion.
4. Vincular a la Unidad de Investigacion con los organismos especializados de investigacion a nivel
universitario, nacional y/o extranjero, previo conocimiento de la autoridad.
5. Promover la publicacién de los mejores trabajos de investigacion.
6. Brindar sustento cientifico en la toma de decisiones para la solucién de problemas.
7. Promover la presentacién de proyectos de investigacion de los docentes adscritos a su facultad.
8. Organizar las Jornadas Cientificas para exponer los resultados de los proyectos de investigacién.
9. las que sefiale el Consejo de Facultad, el Reglamento del Instituto de Investigacion y su propio
Reglamento.
Requisiles del cargo estructural:
Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
Doctor(a)..
Experiencia
i. Experiencia general:
No Aplica
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Publico o Privado):
Ser Docente Ordinario con grado de Doctor.

Requisitos adicionales.

Ser ciudadano en ejercicio.

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

No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién 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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