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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 038-2021-UNIFSLB/CO

Bagua, 29 de enero de 2021
VISTO:

El Informe N.° 036-2021-UNIFSLB/PCO-DGA, de fecha 29 de enero de 2021, Oficio N°
%) 066-2021-2021-UNIFSLB/P/OPP, de fecha 29 de enero de 2021, y el Acta de Sesién
*/ Extraordinaria N° 14-2021-UNIFSLB-CO, de fecha 29 de enero de 2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Per(, prescribe que: “/a Universidad es
autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico.
Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de
las leyes”;

Que, el articulo 8° de la Ley N.° 30220, Ley Universitaria; establece que: “e/ 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 demas normativa
aplicable. Esta autonomia se manifiesta en el ambito normativo, de gobierno, académico,
administrativo, y econémico”;

Que, todas las Entidades Publicas, estan sometidas al orden e imperio de la Ley, en este
entender, el numeral 1 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la
Ley del Procedimiento administrativo General — Ley N.° 27444, referido al Principio de
Legal, sefala: “/as autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion,
la Ley y a la Derecho, dentro de las facultades que estén atribuidas, y de acuerdo con los
fines para los que les fueron conferidas”;

Que, la Ley N.° 30220, precisa en su Articulo 29° que: la Comisién Organizadora es
responsable de la conduccién y direccion de la Universidad hasta que se constituyan los
6rganos de gobierno;

Que, mediante Resolucién Viceministerial N.° 075-2019-MINEDU, de fecha 03 de abril

2019, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural
T Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, la misma que esta integrada por: Maria Nelly Lujan
Espinoza, presidente; Wilder Espiritu Valenzuela Andrade, Vicepresidente Académico y
aul Antonio Beltran Orbegoso, Vicepresidente de Investigacion; la misma que delega las
unciones y responsabilidades a su presidente como la Maxima Autoridad Universitaria y
en uso de las atribuciones que le confiere la vigente Constituciéon Politica del Perd, en
concordancia con la Ley Universitaria N.° 30220, la misma que dispone la obligatoriedad
de la adecuacién; y la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General:

Que, segun el numeral VI - Disposiciones Especificas - numeral 6.1.4, literales c), d) y g)
de la Resolucion Viceministerial N.° 088-2017-MINEDU, sefala que son funciones del
presidente de la Comisién Organizadora: convocar y presidir las sesiones de la Comisién
Organizadora y determinar los asuntos a ser incorporados en la agenda. Supervisar la
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 038-2021-UNIFSLB/CO

Bagua, 29 de enero de 2021

correcta ejecucion y velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Comision
2\ Organizadora;

/ Que, con Resolucion de Comision Organizadora N° 357-2020-UNIFSLB/CO, de fecha 11
de noviembre del 2020, se aprueba el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, y se deja sin efecto, a partir de la fecha,
todo acto administrativo que se oponga al cumplimiento de la presente Resolucién;

Que, mediante Oficio N° 066-2021-2021-UNIFSLB/P/OPP, de fecha 29 de enero de 2021,
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la UNIFSLB, hace llegar la modificacion de
Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional intercultural Fabiola Salazar
Leguia de Bagua, a la Direccién General de Administracién; a fin de que sea aprobado
mediante Acto resolutivo;

Que, mediante Informe N.° 036-2021-UNIFSLB/PCO-DGA, de fecha 29 de enero de 2021,
\ la Direccién General de Administracién, eleva el Oficio N° 066-2021-2021-
UNIFSLB/P/OPP, a presidencia a fin de que sea aprobado con Acto Resolutivo;

Que, de conformidad al articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, y sus modificatorias, se establece que el proceso de modernizacion de
la gestion del Estado tiene como finalidad la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos. Cuyo objetivo es alcanzar un Estado al servicio
de la ciudadania; con canales efectivos de participacion ciudadana; descentralizado y
desconcentrado; transparente en su gestion; con servidores publicos calificados y
%\, adecuadamente remunerados; y fiscalmente equilibrado;

Que, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, promulgado el 19 de febrero de
/2004, en su articulo 4. Establece la clasificacion del personal del empleo publico en
Funcionario Pablico, Empleado de Confianza, Servidor Publico Directivo Superior, Servidor
Publico Ejecutivo, Servidor Publico Especialista, y Servidor Publico de Apoyo;

Que, mediante Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP, se aprueba el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos, disponiendo su aplicacion en todos los organismos publicos, y
desde 1975 a la fecha, las entidades de la administracion publica aprueban el Cuadro para
N Asignacion de Personal (CAP) en base al Manual Normativo de Clasificador de Cargos;

ue, mediante el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM se aprueban lineamientos para la
laboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las Entidades
~" de la Administracién Publica, estableciendo en su articulo 7. Que las Entidades en el
proceso de elaboracion, aprobacién o modificacion de su CAP, ejecutaran progresivamente
actividades orientadas a impulsar el proceso de modernizaciéon de la gestién publica,
conforme entre otros el criterio b) Realizar una adecuada clasificacion y calificacion de sus
organos y sus funciones, asi como de sus cargos y sus requisitos, evaluando de forma
permanente su actualizacion, y en su articulo 9. Que los cargos contenidos en el CAP son
clasificados y aprobados por la propia Entidad;
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 038-2021-UNIFSLB/CO

Bagua, 29 de enero de 2021

Que, en el Informe Técnico N° 1922-2019-SERVIR/GPGSC, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil sefala sobre el Clasificador de Cargos: “e/ Clasificador de Cargos es una
3| herramienta técnica de trabajo cuyo objetivo es lograr el ordenamiento racional de los
cargos distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de
facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos y la gestién institucional en general, en funcién a determinados criterios,
correspondiendo a cada entidad la clasificacion y aprobacién de los cargos a incorporarse
en dicho instrumento de gestién”, y precisa que la aprobacidon o actualizacion del
Clasificador de Cargos se realiza segun lo dispuesto en la Resolucién Suprema N° 013-75-
PM/INAP y modificatorias, que aprueba el Manual Normativo de Clasificaciéon de Cargos
de la Administracion Publica, asi como de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28175
— Ley Marco del Empleo Publico, en lo concerniente a la clasificacién de los puestos;

Que, en ese sentido, resulta necesario contar con el documento técnico “Manual de
Clasificador de Cargos”, que establezca la descripcion, funciones y requisitos minimos
de los cargos, acorde a la estructura organica de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Baguay de acuerdo al grado de responsabilidad y complejidad,
que demanda para el cumplimiento de los objetivos institucionales; clasificandolos en
grupos ocupacionales segun lo previsto en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
en concordancia con la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH "Normas para la Gestion
del Proceso de Administracion de Puestos y elaboracién y Aprobacién del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE”", aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-
2016-SERVIR-PE, por consiguiente, es oportuno dejar sin efecto el Clasificador de Cargos
de esta Casa Superior de Estudios aprobado a través de la Resolucién de Comisién
Organizadora N°357-2020-UNIFSLB/CO de fecha 11 de noviembre del 2020:

| Que, por acuerdo de Comision Organizadora, visto en el Acta de Sesién Extraordinaria N.°
14-2021-UNIFSLB-CO, de fecha 29 de enero de 2021, y, habiendo sesionado la Comision
Organizadora en pleno, mediante videoconferencia, en mérito a la dacién del Decreto
Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacién del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, luego de
analizar los fundamentos esgrimidos precedentemente; el pleno por unanimidad acordé:
APROBAR el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua 2021; por lo que procede expedir el Acto Resolutivo pertinente;

Que, mediante Resolucion Presidencial N°004-2021-UNIFSLB-P, de fecha 22 de enero del
2021 se ENCARGA el despacho de Vicepresidencia Académica de la UNIFSLB, al Dr. Radll
Antonio Beltran Orbegoso, desde el 22 hasta el 29 de enero de 2021

Que, estando a lo expuesto en los considerandos precedentes y en uso a las facultades
conferidas por la Ley Universitaria N° 30220, Ley N.° 27444, Ley del procedimiento
Administrativo General, la Resolucion Viceministerial N° 088-2017 MINEDU, la Resolucion
Viceministerial N° 075-2019-MINEDU vy el Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad
\Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua 2021.el mismo que forma parte

integrante de la presente Resolucién.
: °/ ARTICULO SEGUNDO. - DEJESE sin efecto, a partir de la fecha, todo acto administrativo
que se oponga al cumplimiento de la presente resolucién.

ARTiICULO TERCERO. - DISPONER a Ia Oficina de Tecnologias de la Informacién de la
Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, realice la publicacién

de la presente resolucion en el portal web Institucional.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente resolucion a los estamentos internos de
Universidad e interesados, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

V]

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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GENERALIDADES

La Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, es una universidad
publica perteneciente al sector educacidn, cuya estructura organica, competencias y
funciones se encuentra reguladas por {a Ley N° 29614, ey que crea la Universidad Nacional
Intercuitural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua”, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, su
Estatuto Universitario y su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Mediante [a Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, y sus
modificatorias, se establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene
como finalidad la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos. El objetivo es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania; con canales
efectivos de participacion ciudadana; descentralizado y desconcentrado; transparente en su
gestion; con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados; y fiscalmente
equilibrado.

Asimismo, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piiblico, establece los principios que rigen
el empleo publico, los deberes y derechos generales de los servidores, su clasificacidn,
acceso, gestion del empleo, régimen disciplinario y ente rector dei empleo piiblico.

Asi también, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la elaboracion del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional-CAP Provisional, a través de la Resolucion de la
Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que formaliza la aprobacion de la version
actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Administracion de Puestos, y Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la

Entidad - CPE”, el cual establece en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4, que el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisienal, debe considerar el Clasificador de Cargos de la
entidad, cuyos cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

En este contexto, se ha elaborado el presente Manual de Clasificacion de Cargos, que
constituye un documento de gestidon que define la clasificacidn, requisitos minimos y
funciones basicas de los cargos requeridos por la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que
demanda su desempefio.

OBIJETIVO

Contar con un instrumento de gestion para el ordenamiento racional de los cargos de la
Universidad Nacional Intercultural “Fabicla Salazar Leguia” de Bagua, que sirva de base para
el disefio de los perfiles de los mismos, a efecto de posibilitar el acceso y gestion del empleo publico
conforme a los dispositivos legales vigentes sobre la materia.

AMBITO DE APLICACION

El Manual de Clasificacion de Cargos es de aplicacion a todos los cargos de la Universidad Nacional
intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.
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BASE LEGAL

4.1,
4.2,
4.3.

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.4. ey N° 29614, Ley que crea la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia”
de Bagua”.

4.5.
4.6.
4.7.

43.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y modificatoria.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que actualiza la Directiva N°
002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la gestion del proceso de administracion de
puestos, y elaboracidn y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE".
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR, que aprueba la Directiva N° 004-
2017-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos — MPP.

Resolucion Suprema N¢ 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracion Pdblica.

. Resolucién de Comision Organizadora N° 273-2020-UNIFSLB/CO, aprueba el Estatuto de la

Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

. Resolucion de Comision Organizadora N° 274-2020-UNIFSLB/CO, que aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola
Salazar Leguia” de Bagua.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

5.1

Cargo: Es la célula basica de una organizacion caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas al logro de un objetivo; que exige el empleo de una persona que, con un minimo
de calificaciones acorde con el tipo de funcién, pueda ejercer de manera competente las
atribuciones gue su ejercicio le confiere.

Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y al
grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio
se exigen similares requisitos minimos.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacion de los cargos de la
institucion en los grupos ocupacionales establecido.

Competencia: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, que son el factor diferenciador dentro de una organizacién y
contexto determinado.

Conocimientos: Contempla los conocimientos técnicos, cursos y/o programas de
especializacién exigidos.

Cursos: Acciones de capacitacion en materias especificas a fines a las funciones
principales del puesto, con no menos de doce (12} horas de duracién. No son
acumulativos. Se acreditan mediante un certificado, constancia u otro medio
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CLASIFICADOR DE CARGOS

probatorio. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: curso, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Se podran considerar acciones de capacitacién
con una duracion menor a doce {12} horas, siempre que sean mayores a ocho (8) horas,
y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

5.7.Experiencia: Contempila la experiencia minima requerida para desempefiar el puesto, que
se compone de experiencia general y especifica.

5.8. Experiencia general o laboral: Entendida como el tiempo durante el cual la persona
ha acumulado experiencia desempenado labores generales retribuidas bajo cualquier
modalidad contractual sea laboral y/o civil, ya sea en el sector publico y/o privado,
considerando lo siguiente:

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, se
podran validar como experiencia profesional las préacticas pre profesionales
realizadas bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 1401, asi como las practicas
profesionales desarrolladas desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente.

Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/fo profesional {sélo
primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

5.9. Formacion Académica: Es la formacién requerida para el puesto, se compone de los
siguientes elementos:

a)

b)

c)

d)

e)

Formacién académica, puede ser:

i. Primaria

ii. Secundaria

ii. Técnica basica, que corresponde a una formacion técnica de 1 o 2 afios

v. Técnica superior, que corresponde a una formacidn técnica de 3 o 4 afios.
v. Universitaria

Especialidad: es la tematica de estudios de la formacion académica requerida, la
cual sera establecida para cada puesto en el Manual de Perfiles de Puestos.

Grado Académico: puede ser bachiller, magister o doctor.

Situacién académica: que se incorpora cuando corresponda, y puede asumir los
siguientes valores:

o Egresado, que hace referencia a estudios finalizados (en este caso ya no
aplica el grado académico).

¢ Titulado, que implica la obtencién de titulo profesional.

e (Colegiado, solo aplica para la formacién universitaria, en caso se requiera la
colegiatura en el colegio profesional correspondiente.

¢ Habilitado, solo se sefialara este campo si se indicd que requiere colegiatura,
e implica la habilitacién en el colegio profesional correspondiente.

Funcién del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares
por el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir
con la misién del puesto.
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Perfil de puesto: Es la informacién estructurada respecto de la ubicacion de un
puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempeiiarse adecuadamente en un puesto.

Programas de Especializacion o Diplomados (en el marco de la ley
Universitaria): Aquellos programas de formacién orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral,
con no menos de noventa (90) horas. Los programas de especializacion pueden
tener una duracion 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.

Requisitos del cargo: Aquellas condiciones minimas referidas a formacién
académica, conocimientos, experiencias, habilidades o competencias requeridas
para un determinado cargo. En el Manual de Perfiles de Puestos se encuentran
detalladas en funcion a los requerimientos especificos del puesto. En los
procesos de seleccidn, se podran incluir requisitos deseables, siendo estos de
caracter no excluyentes.

Grupo Ocupacional {En fa estructura de cargos clasificados): Es el conjunto de Clases de
Cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos minimos expresados en términos de
formacion, experiencia y habilidades especiales, que pueden ser razonablemente
considerados como equivalente en cuanto a su nivel, pero no asi en cuanto a su naturaleza.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LOS CARGOS

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

6.1

Criterio funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones y la estructura organica
de la UNIFSLB establecida por la Ley N° 29614, Ley que crea {a Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua”, Ley N° 30220, Ley Universitaria, su
Estatuto Universitario aprobado por Resolucién de Comision Organizadora N° 273-2020-
UNIFSLB/CO y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucion de
Comision Organizadora N° 274-2020-UNIFSLB/CO, las cuales contribuyen al logro de los
objetivos estratégicos establecidos en su Plan Estratégico Institucional.

Criterio de responsabilidad: Determinado por el grado de dificultad o complejidad de
las funciones y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

Criterio de condiciones minimas: Se ha tenido en cuenta las capacidades que debe
reunir la persona para ocupar el cargo, en términos de formacién y experiencia. El
establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion, el grado de
responsabilidad y las competencias especificas e institucionales inherentes al cargo.

CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion de personal de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de
Bagua, se ha efectuado tomando como referencia lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley N° 28175,
Ley Marco de Empleo Publico, que es la que sigue:
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Funcionario Publico (FP):

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

El Funcionario Piblico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.

Empleado de Confianza (EC):

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en la entidad.

Servidor Piblico {SP):
Se clasifican en:

a} Directivo superior (SP-DS)
El que desarroila funciones administrativas relativas a {a direccién de un érgano
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacidn de politicas
de gobierno.

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.

Ejecutivo (SP-EJ)

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

Especialista (SP-ES)
El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

Apoyo (SP-AP)
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un

grupo ocupacional.

En consecuencia, se ha establecido Ia siguiente clasificacion de cargos para la UNIFSLB:




CLASIFICADOR DE CARGOS

GRUPO
OCUPACIONAL

CLASE DE CARGOS CLASIFICACION

Rector(a)
Vicerrector{a) Académico(a)
Vicerrector(a) de investigacion

FUNCIONARIO
PUBLICO

Secretario{a) General

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria juridica

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Director(a) General de Administracién

Director(a) de la Direccién de Proyeccién Social y Extensidn
Cultural

Director(a) de la Direccién de Bienestar Universitario
Director(a} de la Direccién de Produccion de Bienes y
Servicios

Director{a} de la Direccién de Incubadora de Empresas

EMPLEADQ DE
CONFIANZA

Defensor Universitario

Jefe(a) de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Jefe(a) de la Oficina de Gestidn de la Calidad

Jefe(a) de la Oficina de Comunicacidn e Imagen
Institucional

Jefe(a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacién
Director(a) de la Direccién de Innovacién y Transferencia

SERVIDOR T?cnoioglca — :
PUBLICO Director(a) de la Direccién de Interculturalidad

DIRECTIVO |Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
SUPERIOR |Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales

Jefe(a) de la Unidad de Ejecutora de inversiones
lefe(a) de la Unidad de Planeamiento, Presupuesta y
Modernizacion

lefela) de la Unidad Formuladora

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

SERVIDOR
PUBLICO- | Secretario(a) Académico(a)

EJIECUTIVO




CLASIFICADOR DE CARGOS

GRUPO
OCUPACIONAL CLASE DE CARGOS il
Profesional V
Profesional 1V
if:s\:.llzg? PFO:esfona: I .
ESPECIALISTA | Frofesional i
Profesional |
Jefe(a) de Practica
Técnico{a) Il
SE'RVIDOR Técnico{a) H
PUBLICO - ———r
APOYO cofa
Chofer coap

Decano{a)

Director{a) de Escuela profesional
Director{a) de Departamento Académico
Director{a) de la Escuela de Posgrado

REGIMEN Docente Ordinario Principal

Q\gr"\ ESPECIAL Docente Ordinario Asociado RE
5? Docente Ordinario Auxiliar
2 Docente Contratado

Sés‘

Director{a) de Unidad de Posgrado
Director(a) del Instituto de Investigacién
Director{a) de Unidad de investigacion

8.  CODIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

La codificacion esta compuesta de cuatro (4) caracteres numéricos, los tres {3) primeros
corresponden al nimero de pliego presupuestal de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, seguido de un {1} nimero correlativo que identifica a la
clasificacién del cargo, separado por un punto (.):

8.1. Numero de Pliego de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de
Bagua: 555

8.2. Grupo ocupacional al que pertenece:

CLASIFICACION SIGLAS cODIGO
Funcionario Publico FP 1
Empleado de Confianza EC 2
Servidor Piblico — Directivo Superior SP-DS 3
Servidor Publico — Ejecutivo SP—EJ 4
Servidor Piiblico — Especialista SP-ES 5
Servidor Piblico — Apoyo SP-AP 6
Régimen Especial RE 7




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASES DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO FUNCIONARIO PUBLICO
cODIGO 555.1

CARGO RECTOR(A)
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el gobierno universitario en todos sus dmbitos, dentro de los
limites de la Ley N® 30220, Ley Universitaria, y del Estatuto de la UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

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

Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa, econémica y
financiera.
Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacidn, los instrumentos de planeamiento
institucional de la universidad.
Refrendar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las
distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.
Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal dacente y administrativo de la
Universidad.
Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestién
del{la) Rector{a} y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

g} Transparentar la informacién econdmica y financiera de la Universidad.

h) Refrendar los convenios marco y especificos con instituciones publicas, privadas, asi como
del sistema financiero {bancario y no bancario) previo acuerdo del Consejo Universitario.

i} Las demas que disponga la Ley y el Estatuto de la Universidad, conforme a la naturaleza de
su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Serciudadano en ejercicio.
b}  Ser docente ordinario en la categoria Principal en el Perd o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) afios en la categoria.
c) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.
d} No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.
e}  No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
f)  No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
NOTA: Los requisitos se encuentran establecidos en el Articulo 61° de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO FUNCIONARIO PUBLICO

CcODIGO 555.1

CARGO VICERRECTOR(A) ACADEMICO(A)
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado Académico, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y del Estatuto de la UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas, y su
concordancia con la mision y metas establecidas por el estatuto de la universidad.

¢) Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

d) Las demas que disponga la Ley y el Estatuto de la Universidad.

REQUISITOS DEL CARGO
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a) Ser ciudadano en ejercicio.

b} Ser docente ordinario en la Categoria Principal en el Peril o su equivalente en el extranjero,
con no menos de cinco (5} afios en la categoria.

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

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

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

f} No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente
de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

NOTA: Los requisitos se encuentran establecidos en el Articulo 61° de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO FUNCIONARIO PUBLICO

CODIGO 555.1

CARGO VICERRECTOR{A) DE INVESTIGACION
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado de Investigacidn, dentro de los limites de la
Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del Estatuto de la UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

d} Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos ptblicos o
privados.

e} Promover la generacidn de recursos para la universidad a través de la produccién de bienes
y prestacién de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi como

\\}QN“”T&?%) mediante la obtencion de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

4 \f) Las demas que disponga la Ley y el Estatuto de la Universidad.

I E\ by
N\ rEsTo /<) REQUISITOS DEL CARGO

)
q" .AZAR\F'G)

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Ser docente ordinario en la Categoria Principal en el Perd o su equivalente en el extranjero,
con no menos de cinco [5) afios en la categoria.

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

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

e} No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidon y Despido.

f) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente
de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

NOTA: Los requisitos se encuentran establecidos en el Articulo 61° de la Ley N°® 30220, Ley
Universitaria.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

cODIGO 555.2

CARGO SECRETARIO(A) GENERAL

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

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

Elaborar y levar la custodia de las actas de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Universitario y el Rectorado.
Planear, supervisar y evaluar los procesos inherentes a los sistemas de archivo y tramite
documentario, de acuerdo con la normatividad vigente y a las disposiciones internas de la
Universidad.
Planear, supervisar y evaluar los procedimientos inherentes al registro de grados v titulos
ctorgados por la Universidad.
Gestionar el refrendo de los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y
certificados de estudios de pregrado y posgrado emitidos por la Universidad.
Planear, supervisar y evaluar las actividades inherentes a las relaciones publicas y protocolo.
Firmar, registrar y expedir certificaciones oficiales y distinciones honorificas conferidas por
ta Universidad.
Informar y/o emitir opinién al Rectorado sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

I} Las demas que disponga la Ley y el Estatuto de la Universidad.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Universitario de Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Gestién, Ingenieria
Industrial o afines por la formacion.

b) Experiencia laboral general no menor de siete (7) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencidn del grado de bachilier.

c} Experiencia laboral especifica no menor de cinco {5} afios desempeiiando funciones
relacionadas al manejo de sistemas administrativos o cargos a fines a la funcién y/o materia
en el sector piblico o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

cODIGO 555.2

CARGO JEFE{A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NATURALEZA DEL CARGO

Brindar asesoramiento juridico - legal a los érganos y unidades organicas de la UNIFSLB,
absolver consultas y emitir opiniones legales que le sean requeridas, para la aplicacién
correcta de lo establecido en las disposiciones constitucionales, legales y administrativas
vigentes

FUNCIONES PRINCIPALES

. Planificar, dirigir, coordinar, orientar las actividades de la Oficina de Asescria Juridica.
b. Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia.

. Asesorar al Rector(a), Vicerrectores{as), directores y lefes de Oficina de la Universidad, en
aspectos juridicos, legales, normativos y administrativos que le sean consultados.

. Emitir opinién y atender las consultas formuladas, respecto al contenido y alcance juridico
de los dispositivos constitucionales, legales y administrativos relacionados con las
actividades de fa Universidad.

. Formular y/o emitir opinién legal sobre resoluciones, contratos, convenios, y demaés
documentos que la Universidad deba emitir y/o celebrar con terceros, para el desarrollo de
sus actividades.

Dictaminar sobre recursos impugnativos interpuestos contra los actos administrativos, en
segunda y ultima instancia.

. Revisar y visar los actos administrativos emitidos por el Rector{a), Vicerrectores(as),
directores y Jefes de Oficina de la Universidad.

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

Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Asesoria Juridica.

. Recopilar, sistematizar, concordar y analizar la legislacion vigente de caracter general y la
referida a la regién y emitir las opiniones que correspondan.
Otras funciones que le sean asignadas por el Rectorado.

REQUISITOS DEL CARGO

d} Titulo Profesional Universitario de Abogado.

e) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

f) Experiencia laboral general no menor de siete {7} afios, en el sector piblico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

g) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5) afios desempefiando funciones
relacionadas con asesoramiento juridico legal en el sector publico o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

cODIGO 555.2

CARGO JEFE(A) DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion de los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Gestién de Recursos
Humanos. Presupuesto Piblico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones y Modernizaciéon.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b. Conducir la formulacién, ejecucidon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Universidad.

c. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de los sistemas
administrativos de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Ptblico, Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones, y Modernizacion;

. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional relacionadas
con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Planeamiento Estratégico,
Programacién Multianual de Inversiones y Modernizacion.

e. Promover, proponer y dirigir planes y programas orientados a la modernizacion de la gestion

institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

f. Dirigir y supervisar la actualizacion de los documentos de gestion institucional y emitir

opinidn técnica sobre los documentos de gestion universitaria.

SIMIG D
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OGRS g. Asesorar y participar en la formulacién de la gestibn de procesos, simplificacion
§ g "C,,F administrativa y demas materias comprendidas en el sistena administrativo de
g_A_ |?| modernizacion de la gestion publica
%a ,f'R;-S %ZEENST?OV Sh. Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal mediante las normas de
o u-.a&"\‘\' formulacion, ejecucién y evaluacién del presupuesto, elaborando proyecciones de gasto y

avance de metas financieras.
i. Conducir la formulacion de guias metodoldgicas v normas técnicas relacionadas al
planeamiento estratégico, programacién multianual y las inversiones en la universidad.
Asesorar y emitir opinion técnica en las materias de su competencia.
k. Expedir resoluciones en materia de su competencia.
. Otras funciones que le sean asignadas por el Rector, el Estatuto y las que correspondan.

Sy

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador, Ingeniero u otra profesién
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b} Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c} Experiencia laboral general no menor de siete (7) afios, en el sector piblico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco {5} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencidn del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

cODIGO 555.2

CARGO DIRECTOR{A) GENERAL DE ADMINISTRACION
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion de los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Recursos Humanos,
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Endeudamiento Publico.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

f)

g)
h)

j)

n)

o)

Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la
Direccion General de Administracién.

Controlar y supervisar el cumplimiento de la normatividad de los Sistemas Administrativos
de Gestion de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento y
Endeudamiento Ptblico.

Proponer politicas y estrategias referentes a la administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como, la prestacion de servicios generales de la Universidad,
en el marco de la normatividad nacional vigente.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento y
Endeudamiento Piiblico, en cumplimiento con las normas y dispositivos legales vigentes;
Formular directivas, instructivos y procedimientos técnicos correspondiente a los sistemas
administrativos de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento vy
Endeudamiento Ptblico.

Coordinar y dirigir la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Entidad;

Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrolio de las Personas — PDP de la Universidad.
Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacién de
servicios, ejecucidn de obras y otros de su competencia.

Dirigir, evaluar y controlar las acciones logisticas a través de procesos técnicos de
adquisiciones, en sus diversas modalidades, de servicios generales, de mantenimiento y
conservacion de equipos, de vehiculos, de instalaciones, de control patrimonial y de
Seguros;

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional,
el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna
y periédicamente a la Alta Direccidon y a las entidades competentes sobre la situacion
financiera de la entidad

Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad
Participar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en las fases de
programacion y formulacién del presupuesto institucionai de la entidad, asi como conducir
su fase de ejecucion.

Recepcionar, registrar, administrar, mantener actualizado, archivar y remitir a la
Contraloria General de la Republica, bajo responsabilidad fas Declaraciones Juradas de
Ingreso de Bienes y Rentas de los funcionarios y trabajadores obligados a presentar.

Emitir opiniones técnicas, dictamenes, resoluciones y/o informes técnicos, actos
administrativos o de administracion que correspondan en el marco de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.




CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador, Contador Piblico, Ingeniero
industrial u otra profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c} Experiencia laboral general no menor de siete {7} afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencidn del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco {5} afos desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencion del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

CODIGO 555.2

CARGO DIRECTOR(A) DE LA DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL
Y EXTENSION CULTURAL

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn, direccién y promocién de actividades que permitan vincular el cumplimiento de
las funciones de la universidad con las demandas de la sociedad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a} Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la

' Direccidn de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

=] b) Conducir la elaboracién del Plan Anual de Responsabilidad Social de la UNIFSLB acorde alas
normas e instrumentos de gestién vigentes, para ser aprobado en sesion de Consejo
Universitario.
Proponer normas y procedimientos de responsabilidad social de la UNIFSLB.

d) Desarrollar estrategias para lograr la integracién Universidad - Sociedad - Empresa en
el ambito regional, con la finalidad de desarrollar investigacion orientada al bienestar
de nuestra sociedad.

Ejecutar acciones para incorporar en la gestion universifaria politicas ambientales y de
responsabilidad social, promoviendo el desarrollo de investigaciones en materia ambiental
y responsabilidad social.
Impulsar, orientar, supervisar y evaluar la actuacién de la comunidad universitaria en
materia de responsabilidad social y gestién ambiental.
Realizar acciones orientadas a proyectar los productos y servicios de la Universidad hacia la
comunidad.
Desarrollar acciones orientadas a difundir las actividades de extensién artistica y cultural.
Proponer al Vicerrectorado Académico las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccién de Proyeccién Social y Extension Cultural.
Ejecutar acciones orientadas a controlar e informar las actividades que realizan los
estudiantes, docentes y trabajadores en proyeccién social y extension cultural en la
universidad.

k) Proponer y realizar acciones para vincular ia Universidad con la sociedad a través de
actividades de extensidn cultural y proyeccidn social.

I} Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c) Experiencia laboral general no menor de siete (7) afios, en el sector piiblico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

coDIGO 555.2

CARGO DIRECTOR(A) DE LA DIRECCION DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

—— |

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn, direccién de acciones para ofrecer a los estudiantes programas de bienestar en
materia de deportes, recreacién, cultura, arte, alimentacioén, salud, transporte, vivienda, apoyo
psicoldgico y promocidn social.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacidn, ejecucién y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la
Direccién de Bienestar Universitario.
Promover, proponer, planificar, organizar, y conducir la implementacion de los servicios de
apoyo académico, bienestar y asistencia social, recreacidn, cultura, alimentacion, vivienda,
apoyo psicolégico y servicios educacionales complementarios.
Desarrollar actividades orientadas a implementar programas de integracién de personas con
discapacidad en la Universidad.
Desarrollar y establecer programas deportivos de alta competencia, que incluya becas,
tutoria, derechos y deberes de los alumnos participantes.
Planificar, dirigir, coordinar y conducir las actividades del sistema de biblioteca institucional,
asi como del repositorio institucional
Elaborar el diagnéstico de la situacion econémica y social de la comunidad universitaria, con
la finalidad de proporcionar soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.
Desarrollar actividades orientadas a promover la recreacion, el deporte, la cultura y el arte
en la comunidad universitaria.
Proponer acciones orientadas a la proteccion de la salud de los estudiantes, ia alimentacion,
el transporte y la vivienda universitaria.
Elaborar normas internas para el adecuado funcionamiento de la Direccién de Bienestar
Universitario.

i} Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢) Experiencia laboral general no menor de siete (7) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencion del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA ]

cODIGO 555.2

CARGO DIRECTOR({A) DE LA DIRECCION DE PRODUCCION DE
BIENES Y SERVICIOS

NATURALEZA DEL CARGO

Direccidén e implementacion de la politica productiva de bienes y servicios a nivel de
Facultades relacionadas con sus especialidades, areas académicas o trabajos de investigacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacién, ejecucion y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la
Direccion de Produccion de Bienes y Servicios.

b) Planificar, proponer, organizar, y conducir laimplementacién de las politicas, reglamentos y
o normas para el funcionamiento de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios.

c) Desarrollar actividades orientadas a la ejecucién de programas de produccion de bienes,

que generen recursos econémicos.

d} Formular y gestionar proyectos de asesoramiento y asistencia técnica para la
produccién de bienes y servicios.

Planificar, dirigir, coordinar y conducir las actividades orientadas a la capacitacién y

especializacion de docentes y estudiantes para dirigir labores de asesoramiento y

consultoria profesional.

Formular y Proponer proyectos de investigacion rentables que puedan ejecutarse con

criterios empresariales a nivel de la Universidad en coordinacién con el Vicerrectorado de

Investigacion.

g) Ejecutar acciones orientadas a la creacion de unidades de produccidn de bienes y servicios,
para ser propuestas al Vicerrectorado de Investigacion.

h} Elaborary presentar al Vicerrectorado de Investigacién la memoria Anual de los Centros de
Produccidn de bienes y servicios de la universidad.

i) Elaborar normas internas para el adecuado funcionamiento de la Direccién de Produccién
de Bienes y Servicios.

j} Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de investigacidn.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c} Experiencia laboral general no menor de siete (7) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencidn del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachilier.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA

cODIGO 555.2

CARGO DIRECTOR(A) DE LA DIRECCION DE INCUBADURA DE
EMPRESAS.

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn, direccidn, coordinacion y promocion de las iniciativas para la creacidon de
pequefias y microempresas de propiedad de los estudiantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacidn, ejecucién y evaluacidon de Plan Operativo Institucional de la
A Direccion de Incubadora de Empresas.
b} Desarrollar propuestas y proyectos para gestionar el acceso a financiamiento con fondos de
cooperacion nacional y/o internacional para el desarrolio de propuestas o ideas de negocio.
; c) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccién de Incubadora de Empresas.
d) Realizar acciones orientadas a brindar asesoria técnica especializada para la generacion,
desarrollo y consolidacion de empresas en innovacién y desarrollo empresarial.
e} Elaborar politicas internas de la incubadora de empresas.
f} Proponer el equipo de mentoria y asesoria de la incubadora.
g) Brindar informacidn de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales
&C\Q hl NTE,?Q/(

a seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.
% g
132 \Z\h) Proponery realizar talleres de capacitacién de planes de negocio, marketing digital, ventas,

5
4 T : propiedad intelectual y aspectos societarios.
A UESTOG)\f‘ i} Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacién y capacitacion
UTs constante para la formacién de empresas.
i) Elaborar normas internas para el adecuado funcionamiento de la Direccidn de Incubadora
Empresarial.

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

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢) Experiencia laboral general no menor de siete (7} afios, en el sector piblico o privado, a
partir de la obtencidén del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO EMPLEADO DE CONFIANZA
CcODIGO 555.2

CARGO DEFENSOR(A) UNIVERSITARIO.
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccién de acciones orientadas a tutelar los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria y velar por el mantenimiento del principio de autoridad responsable.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacién, ejecucion y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la

Defensoria Universitaria.
b) Desarrollar acciones orientadas a tutelar ios derechos de los miembros de la
comunidad universitaria que garantice la gestién institucional, con equidad y justicia.
¢} Velar por que se mantenga el principio de autoridad responsable y de jerarquia en el ambito
académico, de investigacidn y administrativo en la Universidad.

;l d} 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.

e) Atender de oficio las denuncias y reclamaciones que formule cualquier miembro de la
comunidad universitaria relacionado con abuso de autoridad u otras manifestaciones que
atenten con los derechos individuales

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

g} Las demas funciones establecidas en la Ley N° 30220 Ley Universitaria y el Estatuto.

oy

4/REQUISITOS DEL CARGO

a} Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c) Experiencia laboral general no menor de siete {7) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cinco (5) afios desempefando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencidn del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR

CcODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES
INTERNACIONALES

NATURALEZA DEL CARGO
Direccion, identificacion, coordinacién, promocién, gestion y evaluacién de acciones en

materia de cooperacidén a nivel nacional e internacional.

FUNCIONES PRINCIPALES

a. Conducir la formulacién, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

c. Desarrollar, formular y proponer lineamientos de politica de cooperaciéon técnica
internacional, en concordancia de la normatividad de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI.

. Formular y proponer proyectos de desarrolio en materia de docencia, investigacidn,
tecnologia, capacitacion, perfeccionamiento, cultura y ofros, orientados a la suscripcion de
convenios de cooperacion con universidades nacionales e internacionales; asi como otras
fuentes cooperantes.

. Brindar asesoramiento a los drganos y unidades organicas de la Universidad sobre las
modalidades de cooperacién técnica y difundir los benefidios.

Dirigir, formular y proponer el Plan de Cooperacion Técnica Internacional.

. Dirigir la formulacion de fichas y estudios de Pre Inversién de proyectos orientados a la
Cooperacién Técnica Internacional en el marco de las metodologias de cada fuente
cooperante.

. Disefiar y actualizar los sistemas de informacion en Cooperacién Técnica Internacional que
garantice la mas amplia difusion de la oferta, modalidades, fuentes, requisitos y demas
condiciones para la obtencién de Cooperacién Técnica Internacional.

Canalizar y efectuar el seguimiento de las solicitudes de pedidos de Cooperacién Técnica
Internacional de las dependencias de la Universidad.

Dirigir eventos de capacitaciéon en materia de Cooperacién Técnica Internacional, a fin de
promover y difundir a nivel de la Universidad las posibilidades y oportunidades de
capacitacion, perfeccionamiento y vinculacion ofrecidos por otros paises a través de la
cooperacion internacional.

k. Las demas funciones que le asigne el Rector{a).

REQUISITOS DEL CARGO
a} Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c} Experiencia laboral general no menor de cinco {5) afios, en el sector ptblico o privado, a

partir de la obtencidn del grado de bachilier.
d) Experiencia laboral especifica no menor de ires (3) afios desempefiando funciones

relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR
CcODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD.
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn y evaluacién de las politicas y estrategias vinculadas con el aseguramiento de la
calidad de las funciones relacionadas con la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Oficina

de Gestion de la Calidad.

b} Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

¢} Desarrollar, formular y proponer lineamientos de politica y procedimientos para el sistema

de calidad, acreditacién y mejora continua en la Universidad.

d) Disefiar y proponer un sistema de autoevaluacion interna de las carreras profesionales y
areas académico — administrativas de la Universidad, con el propdsito de fortalecer Ila
capacidad interna, para gestionar el cambio y mejora continua, orientada a brindar un
servicio educative de calidad.

e) Conducir y supervisar el proceso de licenciamiento institucional en todos sus procesos, asi

como de los programas académicos de la Universidad.

f) Proponer actividades de implementacién de autoevaluacién y acreditacién en las carreras

profesionales, organizando, dirigiendo, coordinando y evaluando los resultados.

g) Organizar y realizar eventos de capacitacion orientados a la difusion del sistema de gestién

de la calidad, en coordinacidn con el Vicerrectorado Académico y la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.

h) Las demas funciones que le asigne el Rectorado.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c) Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector ptiblico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencidn del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO ~ DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL.

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion y evaluacién de los procesos de comunicacién social y la interaccidn con
instituciones publicas y privadas, locales, regionales, nacionales y extranjeras.

FUNCIONES PRINCIPALES

)

a) Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la Oficina
de Comunicacion e Imagen Institucional.

b} Formular y proponer los lineamientos de politicas, planes y programas de informacion,
prensa, imagen institucional, relaciones ptiblicas y posicionamiento estratégico de la
Universidad.

¢) Coordinar con las autoridades universitarias las estrategias de comunicacion internas y
externas de la universidad.

d) Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la Universidad,
manteniendo informado al piblico sobre las politicas, objetivos, planes, programas,
proyectos y realizaciones mas importantes.

e) Desarrollar las acciones de promocidon y proyeccion de la imagen institucional de la
Universidad, conforme a los lineamientos y disposiciones de la Alta Direccién;

f) Coordinar con los medios de comunicacién externos, la difusion, de las actividades y
acciones de gestion institucional;

g) Organizar los actos protocolares y coordinar los aspectos de protocolo en las actividades de
{a Universidad.

h) Otras funciones que le asigne el Rectorado.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Periodista, Relacionista Publico o Comunicador.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢} Experiencia laboral general no menor de cinco (5} afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

NATURALEZA DEL CARGO

mantenimiento, documentacién y evaluacion de los sistemas de informacidon y la
infraestructura tecnoldgica de Ia Universidad

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacion, ejecucidn y evaluacion de Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién.

b} Elaborar, desarrollar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacidon (PETI) de la Universidad, en armonia con el Plan Estratégico Institucional.
Desarrollar acciones orientadas a la administracion de los sistemas de informacién y
comunicacion y la infraestructura tecnolégica de la Universidad.

Ejecutar acciones orientadas a identificar y evaluar necesidades y oportunidades de
aplicacién de las tecnologias de informacién y comunicacién - TIC a nivel institucional.
Desarrollar proyectos de implementacién de soluciones de tecnologias de |a informacién

Conduccidn de los procesos de disefio, desarrollo, adquisicién, implementacidn, integracion,

(TI} en apoyo a las areas de la Universidad

f) Planificar, proponer, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas a
la aplicacién de los sistemas informaticos, hardware y software en las dependencias de la
Universidad.

g} Disefiar, mantener y actualizar el Portal de Transparencia en la pagina web y Correos
Electrénicos de la Universidad.

h} Dar cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Secretaria de Gobierno Digital de
la PCM.

i) Emitir informes técnicos y absolver consultas en materia de su competencia.

j} Otras funciones que se le asigne el Rectorado.

REQUISITOS DEL CARGO

e) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Informatico y de Sistemas.

f} Colegiatura y habilidad profesional vigente.

g) Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller.

h) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencidn del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO DIRECTOR(A) DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

NATURALEZA DEL CARGO

Direccién, coordinacién y monitoreo de la produccion de los docentes; en el marco de los
estandares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica (SINACYT)

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién de Plan Operativo Institucional de la
Direccion de Innovacion y Transferencia tecnolégica

_' b) Formular reglamentos y directivas para el cumplimiento de la Ley Marco de Ciencia y

Tecnologia para proponer al Vicerrectorado de Investigacion.

c) Desarrollar actividades para Contribuir al desarrollo cientifico y tecnoldgico en la
Universidad, implementando mecanismos e incentivos para su desarrollo.

d} Promover y ejecutar la articulacion de la investigacidn cientifica y tecnoldgica, v la
produccion del conocimiento con los diversos agentes econdmicos y sociales, para el
mejoramiento de la calidad de vida y el impulso de la productividad y competitividad de la

R NTERN sociedad.

y : Disefiar y promover politicas, planes, programas y proyectos para la atraccién de talentos

en materia de ciencia, tecnologia e innovacion.

Emitir opinidn sobre proyectos normativos o institucionales vinculados con la innovaciény

2 nmg@@‘ transferencia tecnoldgica.

g) Promover la creacién de parques tecnoldgicos y disefiar herramientas para su
implementacidon.

h) Formular y gestionar los programas especiales de ciencia, tecnologia e innovacion
orientados a la promocién de proyectos de innovacidon y transferencia tecnoldgica, en
coordinacion con los sectores e instancias.

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

j) Otras funciones que se le asignhe el Vicerrectorado de Investigacion.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢} Experiencia laboral general no menor de cinco (5} afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencidn del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres {3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO DIRECTOR(A) DE LA DIRECCION DE
INTERCULTURALIDAD

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion de acciones para normar, orientar e implementar la politica intercultural de
educacién superior universitaria, promoviendo el dialogo intercultural y el reconocimiento de
la diversidad cultural y lingtiistica en el ambito de la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir la formulacidn, ejecucién y evaluacion de Plan Operativo Institucional de la
Direccion de Interculturalidad.
Formular y orientar la politica institucional de interculturalidad, estableciendc las
coordinaciones necesarias con las instancias y 6rganos de gestiéon académica y de
investigacion de la Universidad.
Desarrollar acciones orientadas a promocionar y fortalecer el reconoacimiento de la
diversidad cultural y lingiiistica, asi como facilitar la construccion de una convivencia
democratica que permita fomentar una ciudadania intercultural en el dmbito de accidn de
la Universidad.
Conducir las acciones para definir e implementar estandares de acreditacién de la calidad
del enfoque intercultural que complementen los estandares generales.
Disefiar acciones para fortalecer las capacidades metodolégicas y de contenidos
académicos interculturales de los docentes de la Universidad.
Gestionar la implementacién de centros de investigacién intercultural en el dmbito de
accién de la Universidad.
Propiciar espacios y mecanismos de participacién de los profesionales indigenas para la
incorporacion del enfoque intercultural en los contenidos académicos.
Disefiar estrategias para establecer alianzas estratégicas con las organizaciones que
representan a las comunidades nativas, para realizar trabajos de investigacién y proyeccién
social.
Disefiar mecanismos para el acercamiento e interaccién entre los sabios de los pueblos
indigenas y los docentes de la Universidad.
Realizar coordinaciones con la Vicepresidencia de Investigacion, para la implementacién de
lineas de investigacion tomando a los pueblos indigenas como grupos de interés genuinos.
Coordinar acciones para incluir a miembros de las comunidades nativas en los equipos de
investigacién, reconociendo la propiedad intelectual de los conocimientos propios.
Disefiar e implementar programas de intercambio de investigadores de corte cultural con
alcance nacional e internacional.
Coordinar con la Direccién de Servicios Académicos el proceso de admisién especial para
los postulantes provenientes de las comunidades indigenas, con criterios de evaluacion de
acuerdo con su contexto cultural.

n) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢} Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector plblico o privado, a
partir de la obtenciéon del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR
CODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacidn, coordinacidn, ejecucidn y evaluacidén de los procesos técnicos del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos correspondientes al personal docente y administrativo de la
Universidad, de acuerdo a las normas establecidas por el drgano rector correspondiente.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumpliry hacer cumplir Ia normatividad vigente en materia de su competencis;
Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Unidad de Recursos Humanos.
Ejecutar acciones orientadas a proponer y aplicar, politicas, estrategias, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos en la Universidad.
Disefiar, implementar y hacer seguimiento al Plan de Recursos Humanos, alineado a los
objetivos de la Universidad en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Organizar el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos en la Universidad, mediante la
planificacion de las necesidades de personal, en congruencia con los objetivos
institucionales.
Dirigir fa formulacién de los documentos de gestion del Sistema de Gestién de Recursos
Humanos: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional; Cuadro de Puestos de la
Entidad, Presupuesto Analitico de Personal, Plan de Desarrollo de las Personas, segln
corresponda.
Establecer mecanismos para implementar y monitorear la gestion del rendimiento vy la
evaluacion del rendimiento en la Universidad, evidenciando las necesidades de
capacitacion de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte
de aquellos a los objetivos y metas de la entidad.
Organizar y dirigir las acciones correspondientes a la administracion de las
compensaciones, beneficios y pensiones de los servidores de la entidad.
Organizar y dirigir la gestién de los procesos de administracién recursos humanos que
involucra la administracion de legajos, el control de la asistencia y permanencia, los
desplazamientos, régimen disciplinario y procedimiento sancionador, desvinculacion del
personal de la entidad y otros.
Dirigir, organizar y gestionar el proceso de incorporacion de personal a la Universidad, que
involucra la seleccidn, vinculacion, induccién y el periodo de prueba.
Dirigir, organizar y gestionar la progresion en la carrera de los servidores de la Universidad
y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y
colectivos.
Desarrollar y ejecutar acciones en materia de bienestar social y relaciones laborales,
orientadas a mejorar la calidad de vida de los trabajadores, mediante acciones de
promocién humana, recreacion, deporte, cultura, esparcimiento, prevencién y atencidn
médica, para el personal activo y pensionista
Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)
Las demas funciones que le asighe la Direccion General de Administracién en el marco de

sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.




CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Abogado, Administrador, Ingeniero industrial u otro que
incluya estudios relacionados con fa especialidad.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢) Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector piiblico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR
cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos del Sistema
Nacional de Abastecimiento y de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, a fin de
atender los requerimientos de las dependencias de la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b) Conducir la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Unidad de Abastecimiento.

c) Planificar, organizar y desarrollar los procesos técnicos del Sistema de Nacional
Abastecimiento en la Universidad.

d} Formular, proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion
interna sobre la operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la Universidad.

e) Planificar, dirigir, coordinar, consolidary elaborar la programacién multianual de los bienes,

servicios y obras requeridos por las unidades de organizacién de la Universidad, a través

del Cuadro Multianual de Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente ios procesos de obtencién

de bienes, servicios y obras requeridos por fa Universidad.

Dirigir, administrar y gestionar los bienes de la Universidad, a través del registro,

almacenamiento, distribucion, disposicién y supervision de los mismos.

Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservaciéon y seguridad sobre los

bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

i} Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y procesos
técnicos de almacenamiento de bienes;

j) Formular e implementar normas para efectuar el inventario fisico anual, para verificar la
existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes de la Universidad.;

k} Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de austeridad del abastecimiento
y la observancia de los criterios de eficiencia y eficacia;

I} Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticién de fas dependencias de la Universidad.

m) Las demas funciones que le asigne la Direccién General de Administracion en el marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO

e} Titulo Profesional Universitario de Administrador, Ingeniero Industrial, Contador,
Economista u otro que incluya estudios relacionados con la especialidad.

f) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

g} Experiencia laboral general no menor de cinco {5) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller.

h) Experiencia laboral especifica no menor de tres {3} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachilier.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO ~ DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, coordinacion, ejecucién y evaluacion de los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos de Tesoreria y Contabilidad en la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b) Conducir la formulacidn, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Unidad de Tesoreria y Contabilidad.
Dirigir los procesos técnicos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad,
siguiendo las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.
Planificar, dirigir, controlar y evaluar los procesos vinculados a la gestion contable de
hechos economicos, financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas
del Sistema Nacional de Contabilidad.
Disefiar, proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Tesoreria.
Disefiar, 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.
Dirigir y gestionar la ejecucidn financiera del gasto en sus fases de compromiso, devengado
y girado, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Recurso Pablico
(SIAF- RP) o el que lo sustituya.
Programar, dirigir y ejecutar el proceso de recaudacién, depdsito 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.
Dirigir y disponer las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y
procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los asientos contables
y la formulacién de los estados financieros y presupuestarios, e informacién
complementaria, conforme a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad.
Proponer e implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado
de fondos, dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos
valorados en poder de la Universidad.
Dirigir la elaboracidn los libros contables y presupuestarios
Dirigir la actualizacién y ejecucion del registro, control y verificacidén de la autenticidad de
las finanzas, garantias y pdlizas de seguros en custodia de la Universidad, 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 dreas
relacionadas con la administracién de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.
Formular y generar los estados financieros de la Universidad y efectuar las conciliaciones
contables con las dependencias y entes correspondientes.
Dirigir y gestionar la declaracién, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspandan a la Universidad, con cargo a fondos ptiblicos, dentro de los plazos definidos,
en el marco de la normatividad vigente.
Disefiar e implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los
Fondos Piblicos de la Universidad, a través de arqueos fondos y de los flujos financieros
y/o valores, conciliaciones, y demdas acciones que determine el ente rector.




CLASIFICADOR DE CARGOS

Implementar la gestion de riesgos fiscales en la Universidad.

Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticion de las dependencias de la Universidad

Las demas funciones que le asigne la Direccidn General de Administracién en el marco de
sus competencias o agquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario de Contador Piblico.

Colegiatura y habilidad profesional vigente.

Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencidén del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR
¢ODIGO 555.3

CARGO JEFE{A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, coordinacién, ejecuciéon y evaluacidn de procesos técnicos orientados a la
atencidn de los Servicios Generales en la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b} Conducir la formulacién, ejecucidn y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Unidad de Servicios Generales.

c) Planificar, organizar, proponer, desarrollar y aplicar actividades y procesos técnicos para
atender los servicios generales en la Universidad.

d) Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
mobiliario, equipos de oficina, vehiculos, equipo de transporte y maquinarias de la
Universidad.

Formular y proponer politicas de gestion en materia de servicios generales.

Desarrollar y evaluar la ejecucion de los procesos y procedimientos de servicios generales,
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes a efectos de optimizar la gestién de los
servicios.

Planificar, formular y proponer criterios y prioridades de asignacién de recursos para el
correcto desempefio de las labores administrativo-académicas y el oportuno suministro de
los servicios generales.

Desarrollar planes de seguridad para instruir y supervisar su cumplimiento en cada puesto
de trabajo.

Dirigir, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de la infraestructura e
instalaciones de la Universidad.

Dirigir y supervisar trabajos de reparacién, instalacion y mantenimiento de la
Iinfraestructura Fisica y equipos diversos.

Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticién de las dependencias de la Universidad.

Las demas funciones que le asigne la Direccién General de Administracién en el marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Administrador, Ingeniero Industrial, Ingeniero u otro que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

b} Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c) Experiencia laboral general no menor de cinco {5} afios, en el sector piiblico o privado, a
partir de la obtencidn del grado de bachiller.

d} Experiencia laboral especifica no menor de tres (3} afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR
cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERIONES
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, coordinacidn, ejecucidn y evaluacién de los procesos técnicos del ciclo de
inversiones conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de las Inversiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b) Conducir la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de fa
Unidad Ejecutora de Inversiones.

c) Dirigir, supervisar y evaluar la elaboracién de los expedientes técnicos o documentos
equivalentes de los proyectos de inversion, sujetandose a la concepcién técnica, econdmica
y el dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudio de pre-inversidn, seglin
corresponda.
Dirigir, supervisar y evaluar la elaboracién de los expedientes técnicos o documentos
equivalentes para las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposiciény
de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacién registrada en el Banco de Inversiones.
Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion fisica y financiera de las inversiones de la
Universidad.
Registrar y mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las inversiones en el
Banco de Inversiones durante la fase de Ejecucion.
Cautelar que se mantenga {a concepcion técnica, econdmica y dimensionamiento de los
proyectos de inversidn durante la ejecucion fisica de estos.
Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banco
de Inversiones.
Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas érganos del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, las autoridades de
la Universidad u otros organismos del Estado.
Formar parte del comité de seguimiento de inversiones.
Registrar mensualmente la informacién de la ejecucion de cada inversién de la Universidad
en el Banco de Inversiones.
Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticién de las dependencias de la Universidad.
Las demas funciones que le asigne la Direccién General de Administracién en el marco de
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto.

b) Colegiatura y habilidad profesional vigente.

¢} Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencion del grado de bachiller.

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres {3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtenciéon del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR

cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION.

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, coordinacion, ejecucién y evaluacion de los procesos técnicos correspondientes
al Sistema de Planeamiento Estratégico, Sistema de Presupuesto Publico y Sistema de
Modernizacion de la Gestién Piblica del Estado.

FUNCIONES PRINCIPALES

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

Planificar, dirigir y coordinar la formulacion del Plan Estratégico institucional de la
Universidad - PEl y el Plan Operativo Institucional — POI, evaluando periédicamente su
cumplimiento.

Brindar asesoramiento en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos académico-administrativos de las unidades de organizacién de la
Universidad.

Formular y proponer normas técnico-administrativas y metodoldgicas de procedimientos
respecto a la programacion de actividades de las unidades de organizacidn de la
Universidad.

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de Ia Entidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccién
General de Presupuesto Piiblico como ente rector.

Planificar, dirigir y evaluar la formulacion e implementacién de los procedimientos y
lineamientos para la gestion del proceso presupuestario en la entidad, brindando
asesoramiento técnico y coordinando con los drganos estructurados de la Universidad.
Dirigir, evaluar y gestionar la programacion multianual, la formulacién y aprobacion del
presupuesto institucional, en coordinaciéon 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 la
estructura presupuestaria.

Coordinar, consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades
ejecutoras y 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.

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas institucionales en
materia de modernizacién y simplificacién administrativa de la gestiéon publica en la
Universidad.

Implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacion administrativa, calidad de la prestacién de los bienes y servicios, gobierno
abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones normativas del Sistema de
Modernizacién de la Gestion Publica.

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi como supervisar,
evaluar, difundir, actualizar y sistematizar los instrumentos de gestion institucional;
Reglamento de Organizacién y Funciones, Manuales de Procedimientos, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, promoviendo la simplificacion de los procesos y
procedimientos administrativos de la entidad;

Planificar y coordinar acciones vinculadas a la identificacién, seguimiento y documentacién
de la gestidn del conocimiento.




CLASIFICADOR DE CARGOS

m) Planificar, coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacion de riesgos de
gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia.

n) Identificar e implementar oportunidades de integracién de servicios en todas sus
modalidades, para brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el rector
de la materia.

0) Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticién de las dependencias de la Universidad.

p) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en

el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador, Ingeniero industrial, u otro
que incluya estudios relacionados con [a especialidad.

b} Colegiatura y habilidad profesional vigente.

c} Experiencia laboral general no menor de cinco {5) afios, en el sector publico o privado, a
partir de la obtencién del grado de bachiller.

d} Experiencia laboral especifica no menor de tres (3} afics desempefiando funciones
refacionadas con la especialidad, a partir de ia obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR

CcODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DE LA UNIDAD FORMULADORA

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, coordinacién, ejecucion y evaluacién de la fase de formulacion y evaluacién del
ciclo de inversiones en el marco del Sistema de Programacién Multianual v Gestién de
Inversiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia;

b} Conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Unidad Formuladora.

c) Dirigir y coordinar la aplicacién de los contenidos, metodologias, pardmetros de
formulacidn y evaluacién aprobados por la Direccién General de Programacién Multianual
de Inversiones {DGPMI) o por el Sector, segun corresponda para la formulacién y evaluacién
de los proyectos de inversion en la Universidad.

Evaluar el planteamiento técnico de los proyectos de inversion y/o I0ARR, considerando
los estandares de calidad y niveles de servicio aprobados por el Ministerio de Educacién, el
analisis de su rentabilidad social, asi como las condiciones necesarias para su sostenibilidad.
Dirigir la elaboracién de las Fichas Técnicas y los Estudios de Preinversién de la Universidad.
Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion de la Universidad.
Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de
rehabilitacidon no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversién ni
correspondan a gasto corriente.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién formulados por ia Universidad.
Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién v de
rehabilitacion.

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustentd la declaracion de
viabilidad de los proyectos de inversién.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds érganos del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

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

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos

Asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia a solicitud y/o
peticion de las dependencias de la Universidad.

Las demas funciones que le asigne el lefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en
el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO
a) Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniero, Administrador o carreras afines.

b} Colegiatura y habilidad profesional vigente.
c} Capacitacion especializada en el area.

d) Experiencia laboral general no menor de cinco (5} afios, en el sector publico o privado, a

partir de la obtencién del grado de bachiller.
e) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas con la especialidad, a partir de la obtencién del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO ~ DIRECTIVO SUPERIOR
cODIGO 555.3

CARGO JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NATURALEZA DEL CARGO

Encargado de realizar los servicios de control simultanec y posterior; asi como los servicios
relacionados, conforme al Plan Anual de Control y las disposiciones aprobadas por la
Contraloria General de la Reptiblica (CGR).

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la CGR, el Plan Anual
de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.
Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacidn
correspondiente.
Ejercer el control interno simultaneo y posterior, conforme a las disposiciones establecidas
en las 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 CG.
Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos a cargo del OCl 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
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad
o del sector, y a los érganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.
Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.
Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
Titular, segun corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad organica de la CGR bajo
cuyo ambito se encuentra el OCl.
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 gue las entidades dispongan para la implementacion
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 realizacién de los servicios
de control en el dmbito de la entidad 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 fa 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.




CLASIFICADOR DE CARGOS

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

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

g) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCl, luego de los

' cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

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

s} Mantener en reserva y confidencialidad ia informacién y resuitados obtenidos en el
gjercicio de sus funciones.

t) Promovery evaluar laimplementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por
parte de la entidad.

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

v) Otras que establezca la CGR.
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f)
g)

h)

1)
k)

)

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

Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la
profesién, con la colegiatura y habilitacidn por el colegio profesional respectivo.
Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada. El cémputo de los afios de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencién del grado de bachiller.

No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

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

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o
la gestidn publica, en los dltimos 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 desempefio profesional
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas
por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Puiblica.

No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los ultimos cuatro
{4) afios.

m) Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que desarrolla la entidad.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

cODIGO 555.4

CARGO SECRETARIO(A) ACADEMICO(A)

NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollo de actividades de alta complejidad en apoyo a las autoridades de la Facultad, asi
como coordinar y supervisar las acciones de evaluacion académica en la misma.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Programar, coordinar y ejecutar actividades especializadas en apoyo al Decanato.

b) Controlar y supervisar la asistencia del personal docente y el desarrollo del dictado de
cursos, formulando mensualmente el cuadro de inasistencias.
¢) Comunicar y remitir los informes al Decanato sobre la asistencia y cumplimiento de

funciones de los docentes.

Realizar coordinaciones con las comisiones académicas permanentes de evaluacién y
planificacion de la Facultad.
Programar, supervisar y controlar las actividades concernientes al proceso de matricula de
los estudiantes.
Programar, supervisar y controlar las actividades concernientes al proceso de obtencion de
grados y titulos, asi como la expedicién de certificados.
Velar y supervisar la documentacion sobre la evaluacion de los estudiantes, en lo que
respecta al mantenimiento y actualizacion de los registros de seguimiento y rendicion
académica individual del estudiante.
Controlar y supervisar el registro de libros y actas de sustentacién de grados y titulos
profesionales de la Facultad.
Evaluar los expedientes de convalidacion de asignaturas para traslados internos o externos
vy los de revalidas de titulos, elevando los informes correspondientes al Consejo de Facultad
Brindar asesoria al Decanato y al Consejo de Facultad sobre asuntos de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Decano o las que le corresponda de conformidad con
los dispositivos legales vigentes.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad.

b) Experiencia general no menor de cinco (5} afios en el sector ptiblico o privado.

c) Experiencia laboral especifica, no menor de tres {3) afios desempefiando funciones
relacionadas a la especialidad requerida o cargos afines a la funcién y/o materia, en el sector
publico o privado, a partir de la obtencion del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
cODIGO 555.5

CARGO PROFESIONAL V

NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar y ejecutar actividades de muy alta complejidad, proyectos, procesos,
acciones, estudios y/o programas especializados inherentes al area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Organizar, coordinar y ejecutar actividades, proyectos, procesos, estudios y/o programas
especializados inherentes al area.

b} Formular politicas, normas y procedimientos dentro del &mbito de su competencia.
c} Evaluar laimplementacidn y aplicacion de politicas, normas y procedimientos; asi como

proponer las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

d) Asesor y brindar asistencia técnica en temas de su especialidad.

e} Monitorear la recopilacién y sistematizacién de informacién 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 aplicacion 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 ambito de trabajo.
Dirigir y controlar la programacidn y ejecucién 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.

m} Las demas que disponga su lefe inmediato, la Ley y el Estatuto de la Universidad.

REQUISITOS DEL CARGO

a} Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios, en el sector piblico o privado.

¢} Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas a la especialidad requerida o cargos afines a la funcién y/o materia en el sector
publico o privado, a partir de la obtencidn del grado de bachiller.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CcODIGO 555.5

CARGO PROFESIONAL IV

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y ejecutar actividades especializadas de alta complejidad, inherentes al area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar, implementar y monitorear procesos técnicos y/o actividades especializadas de
alta complejidad.

b) Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos dentro del 4mbito de su

A competencia.

c) Participar en la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su
ambito de trabajo.

d} Participar en la formulacién de estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad de su ambito
de trabajo.

e} Brindar asistencia técnica en temas de su especialidad y absolver consultas relacionadas
con el drea de su especialidad.

f)  Recopilar y sistematizar informacidn pertinente para formular nuevas estrategias o
proyectos dentro del ambito de su competencia.

» g) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al 3mbito de su competencia.

‘%) Las demas que disponga su lefe inmediato.

“REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con {a especialidad.

b) Experiencia laboral general no menor de cuatro (4) afios, en el sector piblico o privado.

c) Experiencia laboral especifica no menor de dos (2} afios desempefiando funciones
relacionadas a la especialidad requerida o cargos afines a la funcién y/o materia en el
sector pablico o privado, a partir de la obtencion del grade de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CODIGO 555.5

CARGO PROFESIONAL Ilt

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y ejecutar actividades especializadas de mediana complejidad, inherentes al 4rea.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar procesos técnicas y/ actividades inherentes al area
b} Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.
Participar en la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su
ambito de trabajo.
Brindar asistencia técnica y/o administrativa y absolver consultas relacionadas con el 4rea
de su especialidad.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.
Monitorear, recopilar y sistematizar informacién para la ejecucion de actividades
inherentes al drea.
g) Las demas que disponga su Jefe inmediato.

>REQUISITOS DEL CARGO

S PUESTO '5 } Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

S oA b) Experiencia laboral general no menor de tres (3) afios, en el sector ptblico o privado

c) Experiencia laboral especifica no menor de un {1} afic desempefiando funciones
relacionadas a la especialidad requerida o cargos afines a la funcién y/o materia en el sector

ptiblico o privado, a partir de la obtencién del gradoe de bachiiler.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
CcODIGO 555.5

CARGO PROFESIONAL Ii

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta o asiste bajo supervision la realizacién de actividades especializados de mediana
complejidad inherentes al area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar o asistir en la ejecucion de actividades especializadas inherentes al drea.

b} 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

d) Recopilar y sistematizar informacion para la ejecucién de actividades inherentes al area.
e} Otras funciones que disponga su Jefe inmediato.

\REQUISITOS DEL CARGO

< / } Grado Académico de Bachiller Universitario.

b) Experiencia laboral general no menor de dos (2} afios, en el sector ptblico o privado

¢} Experiencia laboral especifica no menor de un (1) afio desempefando funciones
relacionadas a la especialidad requerida 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.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
cODIGO 555.5

CARGO PROFESIONAL |

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta bajo supervision o asiste en la ejecucién de actividades especializadas de baja
complejidad inherentes al area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar o asistir en la ejecucién de actividades especializadas inherentes al 4rea.
b) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su

competencia
c) Recopilar y sistematizar informacién para la ejecucion de actividades inherentes al 4rea.

\qs,@“"""“rf/?q,o d) Otras funciones que disponga su Jefe inmediato.
OBO 'LN
)

& | HEQUISITOS DEL CARGO

UPUESTO
m\-‘c‘)\?/ .. . . . .
a) Grado Académico de Bachiller Universitario.

b) Experiencia laboral general no menor de dos (2) afios, en el sector ptblico o privado.

¢} Experiencia laboral especifica no menor de un (1} afio desempefiando funciones
relacionadas a la especialidad requerida o cargos a fines a la funcidn y/o materia en el sector
ptiblico o privado, a partir de la obtencion del grado de bachiller.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO | SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
cODIGO 555.5

CARGO JEFE{A) DE PRACTICA
NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b} Colaborar en la elaboracion de materiales para el desarrollo de las sesiones del curso.

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

d} Llas demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario

N - - - .

S, N\b)  Capacitacién relacionada a la materia.

2 Cursos y/o programas de especializacién relacionadas a la materia.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - APOYO
cODIGO 555.6

CARGO TECNICO(A) I

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo técnico y/o administrativo y en el manejo de
informacion de sistemas administrativos o alguna especialidad en particular.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érganc o unidad orgénica
ala que pertenece.
b) Recibir, registrar y derivar la documentacién que ingresa y sale del érgano o unidad a la que
pertenece.

@““’“&' 2 ¢} Registrar informacion en archivos, bases de datos o sistemas, pudiendo absolver consultas

¥, Dl 3 ”‘“%f sobre el estado de dichos medios de almacenamiento de informacidn.

\ "o Sf d) Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del responsable del
[ "%qj,_ - ,‘ﬂ@* drgano o unidad organica.

e) Solicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad organica en lo relacionado a los
sistemas administrativos.
f) Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros eventos
a cargo del érgano o unidad organica a la que pertenece.
g} Ordenar, registrar y archivar documentos del drea.
&5 Lwrfﬁ%x) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
2

ke JEEQUISITOS DEL CARGO
PREIPUESTO V
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a) Titulo de Instituto Superior o egresado de Universidad.

b} Conocimiento técnico afines a la funcién y/o materia.

c) Experiencia laboral general no menor de cinco (5) afios.

d) Experiencia laboral especifica no menor de cuatro (4) afios.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - APOYO
CcODIGO 555.6

CARGO TECNICO(A} H

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de apoyo técnice y/o administrativo de mediana complejidad
inherente al area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar actividades de apoyo técnico y/o administrativo segun instrucciones generales.

b} Apoyar en la recepcién y registro de documentacién que ingresa al area.

¢} Apoyar en la consolidacion de la informacién del 6rgano o unidad organica en lo relacionado
a los sistemas administrativos.

d) Apoyar en la coordinacidén del apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones
u otros eventos a cargo del 6érgano o unidad organica a la gue pertenece.

e} Apoyar en la programacion, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.
f) Recopilary procesar informacion segiin instrucciones generales.

; \ﬁ) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

IREQUISITOS DEL CARGO
§

a} Egresado de Instituto Tecnolégico o estudios universitarios.
b} Conocimiento técnico afines a la funcién y/o materia

¢} Experiencia laboral general no menor de cuatro {4) afios

d) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - APOYO
cODIGO 555.6

CARGO TECNICO(A) |

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de apoyo técnico y/o administrativo de baja complejidad inherente al
area.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar actividades de apoyo técnico y/o administrativo segtin instrucciones generales.
b) Apovar en labores administrativas diversas del érea.
c} Apoyar en la programacién, organizacién y desarrolio de eventos y reuniones.
d) Recopilar y procesar informacion segin instrucciones generales.
e) Archivar documentos segun instrucciones.
f) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Egresado de estudios técnicos basicos o estudios universitarios.
b) Conocimiento técnico afines a la funcién y/o materia
< WTE%( ¢) Experiencia laboral general no menor de cuatro (4) afios

¥e8° \%k\l) Experiencia laboral especifica no menor de tres (3) afios
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO SERVIDOR PUBLICO - APOYO
cODIGO 555.6

CARGO CHOFER

NATURALEZA DEL CARGO

Conduccién de vehiculos motorizados de la entidad para el transporte de personas orientadas
al cumplimiento de las actividades del érgano al que fue asignado.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o de carga de la entidad, en
zonas urbanas.

b) Efectuar viajes interprovinciales en comisiones de servicios, cuando corresponda.

¢) Efectuar el mantenimiento y reparacién de primer nivel en el vehiculo a su cargo.
d} Observar el funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin de detectar posibles

irregularidades de su funcionamiento.
e) Velar por la buena conservacién, limpieza y presentacién del vehiculo a su cargo.

- f) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
‘:&Q'T:\\ M‘{b{)
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“( URECERN Geneny | o) REQUISITOS DEL CARGO

: \DEADMIS gy |
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7'};7, ' @\
TUAY7 | a) Educacién secundaria completa.

b) Licencia de Conducir Categoria A-22 como minimo.

¢} Conocimiento técnico basico del sistema eléctrico y mecdnico de vehiculos.
d) Experiencia laboral general no menor de dos (2} afios

&) Experiencia laboral especifica no menor de un {1) afio
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL
CcODIGO 555.7

CARGO DECANO(A)
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccion, direccion y administracion del Decanato, dentro de los limites de la Ley
Universitaria N2 30220, y del Estatuto de la UNIFSLB por un periodo maximo de cuatro (4) afios
consecutivos.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Presidir el Consejo de Facultad.
b) Dirigir administrativamente la Facultad.
Y c) Dirigir académicamente la Facultad, a través de los(as) directores(as) de los
Departamentos Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.
Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario,
en los términos que establece la Ley.
e} Designar a los{as) directores(as) de las Escuelas Profesionales, Unidades de Investigacién
y las Unidades de Posgrado
f} Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que incurran
en faltas canforme lo sefiala la Ley.
g) Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacién, el Plan Anual de Funcionamiento y
Desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestién.
) Las demas que disponga el estatuto de la universidad.
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Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

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

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

de pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL
cODIGO 555.7

CARGO DIRECTOR(A) DE ESCUELA PROFESIONAL
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn, direccidn y administraciéon de la Direccidn de la Escuela Profesional, dentro de los
limites de la Ley Universitaria N° 30220, y del Estatuto de la UNIFSLB

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y actualizacién curricular
de la carrera profesional para la formacién y capacitacidn de alumnos{as) del pregrado,
hasta la obtencién por estos del grado académico v titulo profesional correspondiente.

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

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

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

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

) Las demas que disponga el Estatuto de la Universidad.

2
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-/REQUISITOS DEL CARGO

a) Ser Docente Principal con Grado Académico de Maestro o Doctor
b} Ser Docente adscrito al Departamento Académico.
c) Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

CODIGO 555.7

CARGO DIRECTOR{A) DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn, direccion y administracion de la Direccion de Departamento Académico, en
coordinacién con el Decano de cada Facultad, dentro de los limites de la Ley Universitaria N°
30220, y del Estatuto de ia UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

a} Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de las actividades
académicas de la Facultad.
b) Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al Consejo

de Facultad para su aprobacidn respectiva.

Consolidar y revisar el curriculo de estudios y los silabos de las distintas asignaturas, asi
COmMO supervisar su avance.
Asignar la carga académica y las horas lectivas, respetando la especialidad del {la) docente.
Evaluar periédicamente el desempefio y rendimiento académico de los{as) docentes y
estudiantes, asi como el cumplimiento de sus responsabilidades y de las normas académicas
establecidas.
Formular, realizar y actualizar programas de capacitacién y actualizacién didactica, sistema
de evaluacién y tecnologia educativa para los(as) docentes, asi como proporcionar material
educativo a los{as) estudiantes.
Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafén y legajo del personal docente de la Facultad
en las diversas modalidades de relacion laboral con [a universidad, llevando el récord de
estos para todos los efectos académicos y administrativos que correspondan.
Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los(as) docentes, con el
fin de evaluar el trabajo lectivo y emitir los Informes correspondientes al Decanato.
Elaborar el plan de trabajo anual del departamento en coordinacién con las unidades de
organizacion de asesoramiento y/o apoyo de la Universidad.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Ser Docente Principal con Grado Académico de Doctor en la Especialidad
b} Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad




CLASIFICADOR DE CARGOS l

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

CODIGO 555.7

CARGO DIRECTOR{A) DE ESCUELA DE POSGRADO.
NATURALEZA DEL CARGO

Ley Universitaria N2 30220, por un periodo maximo de cuatro (4) afios consecutivos.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Dirigir coordinar y supervisar las actividades tipicas académicas y administrativas de la
Escuela de Posgrado.
b) Proporcionar informacién al Comité Directivo de la Escuela.
c) Disponer la ejecucion de los acuerdos del Comité.
' d) Conducir la ejecucion del presupuesto de la Escuela de Posgrado.
e} Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria y del Consejo
Universitario.
f) Elevar al Rectorado para la ratificacion de los expedientes de otorgamiento de grados
académicos.
g) Conducir y supervisar la gestién académica y administrativa de la Escuela de Posgrado
h) Suscribir los certificados de estudios, constancias y otros documentos.
\E {} Proponer y designar los cargos de las unidades organicas de la Escuela de Posgrado.
2]) Aprobar la elaboracién y divuigacién de publicaciones, boletines informativos, revistas
/  cientificas y otras que sean necesarias.
k) Coordinar con la Oficina Gestion de la Calidad, el desarrollo de los procesos de

Conduccidn, direccién y administracién de la Escuela de Posgrado dentro de los limites de la
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autoevaluacidn para la certificacién y/o acreditacién de la Escuela de Posgrado.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b} Ser docente en la categoria de Principal a Dedicacién Exclusiva o a tiempo competo.

c) Tener grado de Doctor o Maestro el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.
No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

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

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




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

cODIGO 555.7

CARGO DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL
NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

a} Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as)
estudiantes de pregrado y/o posgrado.
Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacidn de tesis o trabajos de investigacion, de
corresponder, a los{as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
c) 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 investigacion de acuerdo con su especialidad, emitiendo
informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las
acciones de proyeccion social universitaria.
Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.
Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el area,
asi como en la técnica de enseiianza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO

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

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

c) Por excepcidn, 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.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

cODIGO 555.7

CARGO DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

¢) Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigaciéon en laboratorios, de corresponder,
a los{as) estudiantes de pregrado y/o post grado.
Realizar y coordinar estudios de investigacidn de acuerdo con su especialidad, emitiendo
informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las
acciones de proyeccion social universitaria.
Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.
Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y Ja especializacién en el érea,
asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado académico de maestro para la formacidn en el nivel de pregrado.

b} Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.

c} Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica, con
mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

cODIGO 555.7

CARGO DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacién, 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 pregradc y/o post grado.
Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su especialidad, emitiendo
informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las
acciones de proyeccién social universitaria.
Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello.
Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el area,
asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO

a} Grado académico de Maestro.
b) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL
CcODIGO 555.7

CARGO DOCENTE CONTRATADO
NATURALEZA DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacién
de modo gue, mediante el debate, la articulacidn y la reflexién de la prictica educativa, se
pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes.

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b) Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder,
a los(as} estudiantes de pregrado y/o post grado en los horarios establecidos.

c) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo

informe sobre ello.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Grado Académico de Maestro, para la formacién en el nivel de Pregrado.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

CODIGO 555.,7

CARGO DIRECTOR{A) DE UNIDAD DE POSGRADO
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccién de la Unidad de Posgrado, dentro de los limites de
la Ley Universitaria N° 30220, y del Estatuto de la UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

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

b} Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigacién de posgrado.
¢} Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de posgrado de la

Facultad para la socializacién de informacidn sobre su estado, la toma de decisiones
sobre asuntos especificos y la disposicion de ejecucién de acciones necesarias para el
cumplimiento de objetivos.

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

e} Proponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacién a la instancia respectiva, la
creacion, la suspensidn, el funcionamiento, la fusidn o la cancelacién de los programas de
posgrado.

f} Proponer, en coordinacién con el(la) Decanof{a), el nitmero de vacantes de las maestrias y/o
doctorados en los procesos de admision para su aprobacién.

g) Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su

; competencia funcional.

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

i} Las demas que disponga el estatuto de la Universidad.

REQUISITOS DEL CARGO

a)} Grado académico de Doctor(a) o Maestro(a)
b} Ser Docente Ordinario de la Facultad.
¢} Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL

cODIGO 555.7

CARGO DIRECTOR(A) DE INSTITUTO DE INVESTIGACION
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Instituto de Investigacién, dentro de los limites
de la Ley Universitaria N° 30220, y del Estatuto de ia UNIFSLB

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaborar y proponer al Consejo de Facultad y al Vicerrectorado de Investigacidn, previa
coordinacién con el(la) Decano(a), lineamientos de politica, normas y procedimientos
institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

b) Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacién de los resultados de las
investigaciones, la transferencia tecnoldgica y el uso de las fuentes de investigacion,
integrando fundamentalmente a la Universidad, la empresa y las entidades piblicas.

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

d} Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacién y demas
érganos competentes de la Universidad, sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

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

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

g) Las demas que disponga el estatuto de la universidad.

REQUISITOS DEL CARGO

a) Titulo Profesional Universitario con Grado Académico de Doctor{a) o Maestro(a)
b) Amplio conocimiento de los sistemas administrativos de {a UNIFSLB.
¢) Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de Ia Universidad.




CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION DEL CARGO REGIMEN ESPECIAL
cODIGO 555.7
NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la unidad de investigacién de cada facultad, dentro de los limites
establecidos en la Ley Universitaria N° 30220, y del Estatuto de la UNIFSLB.

FUNCIONES PRINCIPALES

CARGO DIRECTOR(A) DE UNIDAD DE INVESTIGACION
1

a) Gestionar la actividad de investigacion de la Facultad, en coordinaciéon con el
Vicerrectorado de Investigacion, y su gestion administrativa, econémica y financiera,
con la finalidad de garantizar la calidad de estas, y su concordancia con la misién y
metas establecidas por el Estatuto de la Universidad.

Disefiar e impuisar la innovacion y desarrollo tecnolégico y la aplicacién de resultados de las

investigaciones

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

revistas indexadas y las propias de la Facultad.

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

e) Implementar y desarroliar la politica general de investigacion de la Universidad.

% \f) Las demas que disponga la Ley y el Estatuto de la Universidad.
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/EREQUISITOS DEL CARGO
4/

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

b} Ser Docente Ordinario en la categoria de Asociado a tiempo completo o a dedicacién
exclusiva de la Facultad.

¢} Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad.
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