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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
RECTORADO

RESOLUCION N° 270-2021-R-E
Lambayeque, 19 de mayo dei 2021

VISTO:

El proyecto de clasificador de cargos presentado por la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, para su aprobacién correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd sefiala que cada universidad es
auténoma en su régimen normantivo, de gobiemo, académico, administrativo ¥ econdmico; y que las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de Ias leyes.

Que, el articulo 8° de ia Ley N° 30220, Ley Universitaria, v el articulo 9 del Estatuto de la
Universidad, establecen que el Estado reconoce la autonomia universitaria y se ejerce de conformidad
con la Constituicion, la ley universitaria y la demas normativa aplicable,

Que, mediante Resolucién N° 020-2021-CU, de fecha 20 de enero de 2021 se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, mediante Resolucién N° 193-2021-CU, de fecha 13 de mayo de 2021, se modifica la
Resolucién N° 020-2021-CU, de fecha 20 de enero de 2021, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funcicnes de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién dal Estado,
dispone que la finalidad fundamental del proceso de modernizacion de la gestion de! Estado es la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atenci6n a la ciudadania, priorizando y optimizando ef uso de los recursos publicos.

Que, el numeral 2.3 del anexo N° 04 de fa Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH, Normas para
la Gestion del proceso de administracién de puestos y elaboracién y aprobacién del Cuardo de Puestos
de la Entidad — CPE, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE,
dispone gue la elaboracién del CAP Provisional se realiza considerando el clasificador de cargos de la
entidad, 0 en su defecto el clasificador del ministerio del sector al que pertenecs y/o el Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos de la Administracién Pblica.

Gue, mediante Oficio N° 533-2021-VIRTUAL-URRHH-UNPRG, de fecha 24 de marzo de 2021, la
Unidad de Recursos Humanos hace llegar a la Direccion General de Administracion el clasificador de
Cargos 2021 - Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, en su calidad de responsable de meta, la actividad
32 elaborar y aprobar el Clasificador de Cargos y CAP en base al Reglamento de Organizacion ¥
Funciones — ROF, aprobado el 23 de enero 2020 mediante Resolucién N° 020-2021-CU, por lo que
solicito su aprobacién mediante acto resolutivo, que permita continuar con los framites respectivos.

Que, mediante OFICIO N? 304-2021-DGA-UNPRG/VIRTUAL, de fecha 26 de marzo de 2021, la
Direccion General de Administracion remitio e} expediante de el CLASIFICADOR DE CARGOS 2021, para
conocimiento de ia Rectora vy solicita la opinién favorable de la Oficina de Planeamienio y Presupueasto,
asi como de la Oficina de Asesoria Juridica, a efecto de emitir la Resolucion de Aprobacién.

Que, mediante INFORME N° 007-2021-UM-OPP, de fecha 19 de mayo de 2021, el Jefe de la
Unidad de Modernizacién de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, procedié a verificar el
CLASIFICADOR DE CARGOS 2021, llevandolo a la constatacion con el ROF — UNPRG, y no
encontrandose ninguna obervacion, opina que existe sustento técnico y legal y da la conformidad del
mismo.
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Que, mediante Oficio N° 281-2021-OPP, de fecha 19 de mayo de 2021, el Jefe de ia Oficina de
Planificacién y Presupuesto, otorga la conformidad al CLASIFICADOR DE CARGOS 2021 de la UNPRG.

Que, mediante Oficio N° 374-2021-OAJ, de fecha 19 de mayo de 2021, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica remite el Informe Legal N°207-2021-OAJ, relacionadoe con la APROBACION DE
CLASIFICADOR DE CARGOS 2021 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO,

Que, mediante Informe N° 207-2021-0GAJ, de fecha 19 de mayo de 2021, ef Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica opina que es de ia OPINION FAVORABLE, al pedido de Aprobacion del
CLASIFICADOR DE CARGOS 2021, debiéndose remitir conforme el marco normative sefialado.

Que, en uso de las atribuciones conferidas a la Rectora {e) en eof articulo 62.2 de la Ley
Universitaria v el arliculo 24.2 del Estatuto de la Universidad;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion,

Articulo 2.- Dejar sin efecto toda aquella disposicion que se oponga a los establecido en la
praesente Resolucion,

Articulo 3°.- Dar a conocer la presente resolucion al Vicerrector Académico, Vicerrector de
Investigacién, Direccién General de Administracién, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Unidad de
Recursos Humanos, Oficina General de Asesoria Juridica, Organo de Controf Institucional, interesado y
demés instancias correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

PRESENTACION

Promover el bienestar general fundado en la justicia y en el desarrollo integral y equilibrado
de la Nacidn, constituye uno de los deberes primordiales del Estado, conforme asf establece
el articulo 44 de la Constitucién Politica del Peri. En concordancia con el deber identificado,
asi como considerando los intereses generales del Estado, el Poder Ejecutivo disefia y
supervisa politicas nacionales y sectoriales, de cumplimiento obligatorio por todas las
entidades del Estado en todos los niveles de gobierno.

En linea con lo sefialado y con el objetivo de mejorar la prestacion de servicios al ciudadano,
se promulga la Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado y sus

AD
g’;“ M:% modificatorias, que constituye la base legal para iniciar el proceso de modernizacién del
. e E Estado; la misma que en su articulo 4, establece como finalidad fundamental, la obtencidn de
v 10”)9 mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadanfa,

optimizando el uso de los recursos pithlicos y transparentando su gestién con servidores
pliblicos calificados y adecuadamente remunerados.

Para mejorar el desempefio de los servidores publicos se requiere la elaboracion y
aprobacién de documentos técnico-normativos, entre ellos, el Cuadro para Asignacidn de
Personal Provisional, cuya aprobacién requiere de un documento marco, como es el
Clasificador de Cargos.

La Clasificacion de Cargos en la Administracién Piblica, se inicia a partir de la promuigacion
del Decreto Ley N°® 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificador de Cargos, cliya
aplicacidn fue dispuesta por Decreto Ley N° 20009. Posteriormente, mediante Resolucién
Suprema N2 013-75-PM/INAP, se aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos,
el mismo que constituye marco de referencia para la elaboracién del presente documento de
gestion institucional.

El presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de
trabajo de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos
requeridos paera acceder a cada cargo.

La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, como persona juridica de derecho ptiblico interno,
creada por Decreto Ley N% 18179, de fecha 17 de marzo de 1970, es una comunidad
académica orientada a la investigacién y a la docencia, que brinda una formacién humanista,
ctentffica y tecnoldgica, con una clara conciencia de nuestro pafs como realidad multicultural.
Adopta el concepto de educacién como derecho fundamental y servicio piblico esencial. Estd
integrada por docentes, estudiantes y graduados. Tiene autonomfa normativa, de goblerno,
académica, administrativa y econémica.

Para el cumplimiento de sus fines, funciones, misién y objetivos requiere contar con el aporte
de los docentes que realizan labores académicas, de investigacion, extensién y proyeccién
social, y trabajadores que ejecutan labores administrativas, cuyas funciones se
desarrollaran, a través de los cargos que se encuentran definidos en el presente Clasificador
de Cargos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

1.  BASELEGAL

1. Decreto Ley N2 20009 que autoriza la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacién
de Cargos.
2. Ley N227658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estade y medificatoria.
3. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
4. Decreto Ley N° 18160 crea el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en la
Administracién Publica.
5. Ley N° 30220, Ley Universitaria.
6.  Decreto Supremo N° 040-20 14-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y modificatoria.
7. Decreto Supremo N¢ 418-2017-EF, gue aprueban el monto de la remuneracién
mensual de los Docentes Contratados de la Universidad Piblica; y establece los criterios
_{&""“"”’c} y condiciones para la determinacién y percepcién del referido monto de remuneracién
FV "5 y su Anexo “Definiciones para la implementacidn de los criterios y condiciones para la
*q, RECTOR ' determinacién y percepcién de la remuneracién mensual de los docentes contratados
‘t%nutiay de la Universidad Publica”.
8. Resolucién Suprema N2 413-75-0M/INAP y sus modificatorias que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracién Piblica.
9. Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N°® 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos en las entidades piiblicas”.
10. Resolucidn de Presidencla Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
N° 001-2015-SERVIR/GPGSC, Familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipoy
sus modificatorias.

11. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 304-2015-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
ﬁfgf" N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracién
£ h 91;(;:5. de puestos y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE",

(zzéemg actualizada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 057-2016-SERVIR-PE.
Rt 12. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva

N°004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la gestidn del proceso de disefio de puestos
y formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP",

13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
reglimenes distintos a la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil” ~ Anexo N° 01,

14. Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, aprobado mediante Resolucion
N° 004-2020-AU del 18 de Noviembre 2020.

15. Reglamento de Organizacidn y Funciones ~ ROF de la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo, aprobado con Resolucién N° 020-2021- CU, de fecha 23 de Enero del 2021.

1. OBJETIVOS

1. Objetivo General;

Clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de las funciones, actividades especificas,
responsabilidad y requisitos minimos, constituyéndose en un documento técnico
normativo que determina los cargos gue son requeridos para el cumplimiento de la
misién, fines y objetivos de la UNPRG.

2. Objetivo Especificos
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

a. Constituir el sustente normativo para la ejecucién de los procesos técnicos de
gestion de los recursos humanos: de seleccidn, de vinculacién, induccidn,
capacitacién, desempefio, progresidn en la carrera, ete,

b.  Asegurar la adecuada asignacién del personal en los cargos previstos en el Cuadro
para Asignacién de Personal Provisional - CAP-P, en base a las funciones,
responsabilidades y los requisitos exigibles para cada cargo.

¢.  Establecer el ambito de competencia funcional y de responsabilidad de los
servidores que ejercen sus labores, a través de los respectivos cargos.

d.  Promover la Incorporacion del persanal de la UNPRG, por méritos y capacidades,
en un régimen de igualdad de oportunidades, que coadyuve a la mejora continua
de la organizacién.

1ll. GLOSARIO DE TERMINOS

- CARGO
ﬁwo% Es el elemento bisice de una organizacién, que se caracteriza por la naturaleza de las
£ voge ‘?;_ funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el complimiento de requisitos y
* reotor ° calificaciones para su cobertura.
k>

- 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 tftulo y para cuyo desempeiio se
exigen similares requisitos minimos.

- FUNCION
Conjunto de acciones, actividades y tareas gue realiza un servidor piblico.

- GRUPO OCUPACIONAL
Es el conjunto de clases de cargo para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
referidos a la formacién académica, experiencia y habilidades, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

- CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES
Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos de la institucion en los grupos
ocupacionales establecidos.

IV. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacidn directa con tres criterios béasicos:

CRITERIO FUNCIONAL:
Determinado por los servicios que presta el gobiernoc en funcién del interés piblico.

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD:
Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones, y en razén de la

responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

CRITERIC DE CONDICIONES MINIMAS:

Son los requisitos que debe acreditar la persona que debe ocupar el cargo, en términos de
formacidn, experiencia y habilidades. La determinacién de requisitos minimos se define en
funcién del grado de complejidad y responsabilidad que se requiere para el desempeiio del
€argo.

V. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacién del personal se ha realizado de acuerdo a lo dispuesto por el Art. 4° dela Ley
28175 Ley Marco del Empleo Piiblico, que contempla;
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

El que desarrolla funciones de preeminencia
polftica, reconocida por norma expresa, que
1. Funcionario Piblico {FP) representan al Estado o aun sector de la
poblacidn, desarrollan politicas de Estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

El que desempeifia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario ptiblico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente,

2. Empleado de Confianza (EC)

El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un érgano, programa
o proyecto, la supervisién de empleados
plblicos, la elaboracién de politicas de

&Ly, a) Directivo actuacién administrativa y la colaboracion en {a
H "6?; Superior {DS) formulacién de politicas de gobierno. A este
‘i%m LI grupo se ingresa por concurso de méritos y
o capacidades de los servidores ejecutivos y

especialistas, La ineficiencia en este cargo da
lugar al regreso a su grupo ocupacional.

El que desarrolla funciones administrativas,

3. Servidor entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de

Publico atribuciones resolutivas, las de fe piblica,
(SP) asesorfa  legal preceptiva, supervisién,
b) Ejecutivo (E]) fiscalizacién, auditorfa y, en general, aquellas

que requieren Ila garantia de actuacién
administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un
gritpo ecupactonal.

El que desempefia labores de ejecucién de
servicios pulblicos. No  ejerce  funcién

¢) Especialista (ES) administrativa.  Conforman un  grupo
ocupacional.
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo
d) De Apoyo (AP} y/o complemento. Conforman un grupo
ocupacional.

Aplicables a magistrados, diplomaéticos,
4. Régimen Especial (RE) docentes universitarios, personal militar y
policial y otros.

A partir de ello, al personal de la UNPRG se ha clasificado segiin el siguiente detalle:

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

Rector

Vicerrector Académico

Vicerrector de Investigacldn

Secretarlo General

Director General de Administracidn

Director de Servicios Académicos

Director de Admisién

Director de Centros de Extenslon

DHrector de Responsabilidad Soclal Universitaria

* @

FUNCIONARIO PUBLICO

EMPLEADG DE CONFIANZA

* * & & &
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CLASIFICACION - | & U CARGO ESTRUCTURAL

Director de Sistema Administrative 1V
Director de Sistema Administrativoe 111
Jefe de Oficina

Jefe de Unidad de Contabilidad

Jefe de Unidad de Tesorerfa

jefe de Unidad de Abastecimiento

Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Jefe de Unidad Ejecutora de Inversiones
Jefe de Unidad de Servicios Generales
Jefe de Unldad det Sistema de Biblioteca
Jefe de Oficina de Enlace

Procurador Piblico

Procurador Piiblico Adjunto

Asesor 1l

Asesor |

Defensor Universitario

Jefe del Organo de Control Institucional (*)

Director Administrativo de la Escuela de Posgrado
Director General del Centro Pre Universitario
Director Académico del Centro Pre Universitario
Director Administrative del Centro Pre Universitario
Director de Laboratorio Il

Director de Centro Educativo

Jefe de Unidad

*« 0 & & & & © ®» & 0 & 4 & © & &

DIRECTIVO
SUPERIOR

* & o & & b O &

Director de Sistema Administrativo [I
Director de Sistema Administrativo [
Director de Centro de Produccién
Director de Taller Artistico

Director de Laboratorio |

Director de Programa Deportivo de Alta Competencia
Abogado I}

Abogado {

Anaiista {1

Analista Il

Anattsta |

Arquitecto 1

Arquitecto |

Asistente Administrativo I

Asistente Administrativo |

Asistente en Servicios de Educacién y Cultura
Asistente en Servicios de Salud |
Asistente en Servicios de infraestructura Il
Asistente en Servicios de Infraestructurza |
Aslstente en Servicio Juridico I

Asistente en Servicio Soclal 1

Asistente {1

Asistente |

Auditor Il

Auditor |

Bibliotecario |

Citujano Dentista Il

Cirujano Dentista |

Contador Il

Contador |

Coordinador (a)

Economista |

Enfermera i

Especialista Administrativo II

Especialista Administrativo |

Especiallsta en Informatica |

Especialista en Laboratorio 1l

Especialista en Proyectos de Inversion Piblica |
Especlalista en Presupuesto |

Especiallsta en RED 1

Especlalista IV

Especialista Hi

Especialista II

EJECUTIVO

AN
9
Sk
2 sE! TARWA o
. ERAL
A

SERVIDOR
PUBLICO

ESPECIALISTA

.....Q...'.......‘.OQ...‘....‘-............
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:.CLA.SIFICACI(')N A I © . CARGO ESTRUCTURAL

Especlalista

Estadistlco 11

Estadistlco 1

Evaluador de Proyectos de Inversion
Formulador de Proyectos de Inversién
Glnecblogo |

Ingeniero H

Ingeniero l

Ingenlero en Ciencias Agropecuarias
Ingenlero Industrial I}

Ingeniero Industrial I

Jefe de Practicas

Médico Ocupacionai Il

Médico Ocupacional |

Médico 11
Médico |
SOAD Ky Nutricionista |
gv Soo Obstetriz |
» A Periodista |
Ri

Programadeor de Sistemas |
Psicologo |

Relacionista Piblico H
Relacionista Pliblico 1
Secretario de Facultad
Artesanc |

Auxiliar de Agropecuaria I}
Auxittar de Agropecuaria 1
Auxiiiar de Biblioteca [
Auxiliar de Enfermeria 1
Auxillar de Informdtica [
Auxllar de Laboratorto |
Auxlliar de Mechnica |
Augillar en Promocidn Social [
Auxlllar de Publicaciones i
Auxiliar de Publicaciones |
Auxlllar de Sisterna Administrativo I}
Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar V

Auxiliar IV

Auxiliar [1I

Auxiitar {1

Auxdliar

Camardgrafo |

Chofer I

Chofer 11

Chofer 1

Electricista I

Electricista [

Mecanico 1

Operador de equipo audiovisual y electrénico
Operadoer de Maguinaria industrial 1]
Promaotor Soclal [

Recaudador ]

Secretaria V

Secretaria IV

Secretaria 1l

Secretaria II

Secretaria |

Técnico Administrativo i1
Técnico Administrativo Il
Técnico Adminlstrativo |
Técnico Agropecuario 1)
“Técnico Agropecuario [
Técnico en Artes Grificas II
Técnico en Artes Graflcas |
Técnico en Biblioteca |
Técnico en Bnfermeria |
Técnico en Informética I1E

* © & & & & b & & & 8 O 9 & £ © €& O B €& & © B Q

APOYO

& & & & & & b & 0 S B O 8 8 L & O & & 8 B O B & B S D S O T C O L & 8 & F & 8BS S
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L CLASIFICACION ©

CARGO ESTRUGTURAL

¢ & & 9 + b T & & ¢ & ¢ 0 0 & @

Técnico en Informdtica I
Técnico en Informética |
Técnico en Ingenieria |
Técnico en Laboratorio 11
Técnico en Laboratorio |
Técnico en Planificacion 1l
Técnico en Planificacion |
Técnico en RED |

Técnlco V

Técnico IV

Técnico 111

Técnico Il

Técnico |

Topografo |

Trabajador de Serviclos i1l
Trabajador de Servicios |

Trabajador de Servicios |

S0
ﬁ.ﬂ
FVv
*_ rEc

nu

%o

REGIMEN ESPECIAL

..'......0’....0.0............

Decano

Pirector de Departamento Académico

Director de Escueia Profesional

Director de Unidad de Posgrado

Director de Unidad de Investigacién

Director de Instituto de Investigacion

Birector de Escuela de Posgrado

Director Académice de 1a Escuela de Posgrado

Jefe de Oficina de Cooperactén Técnica y Relaciones Internacionales
Director de Bienestar Universitario

Director de Produccién de Blenes y Servicios
Director de Incubadora de Empresas

Director de Innevacién y Transferencia TecnolGgica
Docente Ordinarlo Principal a Dedicacion Exclusiva
Docente Ordinarto Principal a Tiempo Completo
Docente Ordinario Principal a Tiempo Parciat
Docenite Ordinario Asociado a Dedicacién Exclusiva
Pocente Ordinario Asociado a Tiempo Completo
Docente Ordinario Asociado a Tiempo Parclal
Docente Ordinaric Auxillar a Dedicacidn Exclusiva
Docente Ordinario Auxillar a Tiempo Completo
Docente Ordinario Auxiliar 2 Tiempo Parcial
Docente Contratado Tipo Al (DC-A1}

Docente Contratado Tipo A2 (DC-A2)

Pocente Contratado Tipo A3 (DC-A3)

Docente Gontratado Tipo B1 (DC-B1}

Docente Contratade Tipo B2 (DC-B2)

Docente Gontratado Tipo B3 {PC-B3)

Docente Extraordinario

(*} Lo designa la Contralorfa General de la Repuiblica
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

VI. CODIFICACION
En base a los cargos estructurales, se ha asignado a cada grupo ocupacional el siguiente

codigo:

CLASIFICACION -~ v 'CARGOESTRUCTURAL | SIGLAS | CODIGO -

¢ Rector
FUNCIONARIO PUBLICO »  Vicerrector Académico FP 01
¢ Vicerrector de Investigacian

e Secretario General

s Director General de Administracién

¢ Director de Servicios Académicos

e Director de Admisién

e Director de Centros de Extensidn

¢ Director de Responsabilidad Social Universitarta
« Director de Sistema Administrativo 1V

Director de Sistema Administrativo 1H]

Jefe de Oficlna

Jefe de Unidad de Contabilidad

Jefe de Unidad de TFesorerfa EC 02
Jefe de Unidad de Abastecimiento

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Jefe de Unidad Ejecutora de Inversiones

lefe de Unidad de Servicios Generales

Jefe de Unldad del Sistema de Bibtioteca

Jefe de Oficina de Enlace

Procurador Pablica

Procurador Piblico Adjunto

Asesor i

Asesor |

Defensor Universitario

Jefe del Organc de Control Instituctonal (*}
Director Administrativo de la Escuela de Posgrado
Director General del Centro Pre Universitarlo
Director Académico del Centro Pre Universitario
Director Administrativo det Centro Pre Universitario Sp-DS 03
Director de Laboratorio I
Director de Centro Educative
Jefe de Unidad

%W“w EMPLEADO DE CONFIANZA

DIRECTIVO
SUPERIOR

* & & & & & © b & & b © B 6 & & 9 ¢ e g b

Director de Sistema Administrativo II
Director de Sistema Administrativo I
Pirector de Centro de Produccién
Director de Taller Artistico SP-E] 04
Mrector de Laboratorio |

Director de Programa Deportivo de Alta Competencia

EJECUTIVO

® & & & B B

Abogado I

Abogado |

Analista 111

Analista Il

Analistal

Arquitecto [l

Arquitecto |

Asistente Administrativo Il
Asistente Administrative [
Asistente en Servicios de Educacion y Cultura [ SP-ES 05
Asistente en Serviclos de Salud 1

Asistente en Servicios de Infraestructura Il
Asistente en Servicios de Infraestructura [
Asistente en Servicio Juridico |

Asistente en Servicio Sociat 1

Asistente 1

Asistente |

Auditor I

Auditor

Biblictecario |

SERVIDOR
PUBLICO

ESPECIALISTA

® & O & & o & ° B & 9 & B O & & 6 = 8B
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" CLASIFICACION - ° | ~: '~ CARGOESTRUCTURAL. =~ .| SIGLAS | CODIGO

Cirujano Dentista H

Cirujano Pentista

Contador 1

Contador |

Coordinador (a})

Economista |

Enfermera |

Especialista Adminlstrativo 11
Especialista Administrativo [
Especialista en Informdtica |
Especilalista En Laboratorio 11
Especialista en Proyectos de Inversion Piblica [
Especialista er Presupuesto |
Especialista en RED I

Especialista V

Especialista [V

Hspecialista 1

Especialista {1

Especialista [

Estadistico 11

Estadistico |

Evaluador de Proyectos de Inversitn
Formulador de Proyectos de Inversién

& & % & B & & & & O % 4 & & & 0 4 & & 5 8 8 S T B S PT B L6 & & & © O S & T[O0O B S O O

ESPECIALISTA Ginecélogo | SP-ES 05
Ingenierc Il
Ingeniere |
Ingenierc en Clencias Agropecuarias 1
ingeniero Industrial 1l
Ingeniero Industrial |
Jefe de Précticas
Médico Ocupacienal 11
Médico Ocupacional 1
Médico I1
Médico 1
Nutricionistal
SERVIDOR gbs.t"‘t‘.”z :
PUBLICO erfodista |
Programader de Sistemas |
Psictlogo |
Relacianista Piblico 11
Relacionista Piblico
Secretario de Facultad
o Artesanol
e Auxiliar de Agropecuaria {I
« Auxiliar de Agropecuaria |
+ Auxiliar de Biblioteca |
+ Auxiliar de Enfermerfa I
+ Auxiliar de Informatica |
¢  Auxiliar de Laboratorio |
e Auxiliar de Mecdnica |
s Auwxiliar de Promocién Social I
e Auxiliar de Publicaciones II
s Auxiliar de Publicaciones
o Auxliar de Sistema Administrative Il
APOYO . Auxi]iar de Sistema Administrativo 1 SP-AP 06
¢ AuxiliarV
¢ Auxiliar [V
¢ Auxillar Il
o Auxillar i
s Auxillarl
s Camardgrafo [
»  Chofer Il
¢ Chofer il
¢ Choferl
s  Electricista 1l
» Electricista |
¢ Mecdnico i
s Operador de equipo audiovisual y electrénico |
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CLASIFICACION | ~ = "' CARGOESTRUCFURAL . =~ | SIGLAS | CODIGO

Operador de Maquinaria Industrial I}

Promator Social |

Recaudador |

Secretaria V

Secretaria IV

Secretaria Il

Secretaria Il

Secretaria [

Técnico Administrativo 1

Técnico Administrativo Il

Téecnico Administrativo |

Técnico Agropecuario Il

Técnlco Agropecuario |

Técnico en Artes Gréficas []

Técnico en Artes Gréficas [

Técnico en Biblioteca [

Téenico en Enfermerta |

‘Técnico en Informdtica 111

Fécnico en informatica 11

Técnico en Informdtiea [

Técnico en Ingenieria [

Técnico en Laboratorto 1

Técnico en Eaboratorio |

Técnico en Planificacion 1

Técnico en Planificaclén |

Técnico en RED |

Técnico V

Téenico IV

Técnico

Técnico 1

Técnico |

Topdgrafo |

Trabajador de Servicios 1

Trabajador de Serviclos I

Trabajador de Servicios |

Decano

Director de Departamento Académico
Director de Escuela Profesional

Director de Unidad de Posgrade

Director de Unlidad de Investigacién

Director de Instituto de Investigacion

Director de Escuela de Posgrade

Director Académico de la Escuela de Posgradoe
Jefe de Oficina de Cooperacidn Téenlca y Relaclones
Internacionales

Director de Bienestar Universitario

Director de Produccion de Bienes y Servicios
Director de Incubadora de Empresas

Director de Innovacion y Transferencla Tecnolbgica
Docente Ordinario Principal a Dedicacién Exclusiva RE 07
Docente Ordinario Principal a Tlempo Corapleto
Docente Ordinarie Principal a Tlempo Parcial
Docente Ordinarie Asoctado a Dedicacidn Exclusiva
Docente Ordinario Asociado a Tiempo Completo
Docente Ordinario Asociado a Tiempo Parcial
Docente Ordinario Auxiliar a Dedlcaclén Exclusiva
Docente Ordinario Auxiliar a Tiempo Completo
Docente Ordinario Auxtliar a Tiempo Parciai
Docente Contratado Tipo Al {DC-Al)

Docente Contratade Tipo A2 {DC-A2)

Dacente Contratado Tipo A3 (DC-A3)

Docente Contratado Tipo B1 {DC-B1})

Docente Contratado Tipo B2 (DC-B2}

Docente Cantratado Tipo 83 (DC-B3}

¢ Docente Extraordinario

{*) Lo designa la Contralor(a General de la Reptblica

G 8 & ® & & 5 b & O & O Tt O 8 & & O & & O O B 2 S & & O BT S O G @

* & & 9 & & B b @ |®

REGIMEN ESPECIAL

* ® & 9 & & & & O P & B O 9 ¢ ® "N

La codificacién ha sido determinada considerando el niimero de pliego y el grupo ocupacional.

CLASIFICADOR DE CARGOS Pég. 12 de 202




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

£l ntimero de Pliego de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo es el 523, por lo que al Rector le
corresponde el sigulente codigo en el Clastficador de Cargos:

Niimero de Pliego Codigo

523 01

-
<<
s
« T

3
%
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

VII. CLASES DE CARGOS

RECTOR oovvvorveesreeesaereoseeesoesssscsseessnssassesnsssssessessasesasssaessasassssassessesssessesssstsasssesssoatssassass 20
VICERRECTOR ACADEMICO «.coveeveessisrsssssssssssesssssssessssnsssassissmsssssssssssnssssarssassissssassases 20
VICERRECTOR DE INVESTIGACION ..ooccoomviarerrnssssssssemsssssssssessssssesssscssesssamasssssossssossons 21
SECRETARIO GENERAL....cotvtvretunssisnnsssnsssseossssssssasssssssssssssssssssssassssasssssasssastasseitessnsssssss 23
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION ..uu.couvvvenmrrrensesssessssssssssecessassssssassassesssssssses 24
DIRECTOR DE SERVICIOS ACADEMICOS. .....cvivvsererssrerssvssssssessssssessssisssssssssassstsssssasanss 25
DIRECTOR DE ADMISION «..e..oeviveetsesiisssussssssssessssssnssssssissmsssesessassssesssasssassissssssssasinsas 26

%"i DIRECTOR DE CENTROS DE EXTENSION .....ucvvvevrscrssmsessssissesnsessesrssmesssssssossssssssssaseasts 27
."‘h:o' DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA «..covcuivmucsestismsscsssesensons 28
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV .....ecrumsrasersnsesnsesssrasessreseesseesissssassasss 29
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IH . oovvvcorevirrmsssessssmssersossesssssssriassessssssississ 30

JEFE DE OFICINA ..ovvvurvevessreresnrsnnns OO ceossrnserasrrans w31

JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD.....occcousremuecerinarsasisans e bRt 32

JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA ...vcoccmmnnresrmmeseresserssmessonsassssstssmsessssssssmsassssssssssssssssnsss 33

JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS .cccuuvuvssirsorsesmarnesesssanessisssssssesssssessssssanasssess 34

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS .c.ovtvorerremasisssssisssssnsssssssssnsssssssssssssasssssssns 35

. gg% JEFE DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES. ....ccvvcveucnrcrmsmuncsssisisssssssssssssssssssasese 36
sy  JEFEDEUNIDAD DE SERVICIOS GENERALES w.ooocoscnmsssssmssssssiss s 37
el JEFE DE UNIDAD DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA ....cocuumuemrsssssmssssessssssssssnsssssssesessens 38
JEFE DE OFICINA DE ENLACE w..vvvcsueessssessssosssssssasssessssssssissssssssessessesssssmmssssssisissssssssssssnnians 39
PROCURADOR PUBLICO ....oivvvsnrueerersaneeareasscussssssssmsseresssastossssssssssnsassssatansssnssnsassossssanss 40
PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO c.uvovicvireirmsrrcnssssisssasnsoressessrsnsasassssonsasseastasssassnsssesens 41

ASESOR I 1.vvereveeereseseseessseaessensessssssesssssssssssssasssassssstsassasssassssssssassesssassesssssissssssssesssssssasss 42

ASESOR Livvssreesrosneesenimssnsens s cerseenees s s eeases bR RA PSR R bR .43
DEFENSOR UNIVERSITARIO.....ccovsevenrsecerne ceessenere et ad st e AR R s s R naesnr e ens 44

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL -..cocorreemnrecasesnssssssssnsasmsnsnsssssssasssass 45
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA DE POSGRADO. ...cccousrmmrcerciessssassnens 46
DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO ......ocovnccrermmecronseasasssssnsesass 47
DIRECTOR ACADEMICO DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO........cocevucermnereesrsssssanerans a8
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO.....ccooovcccmmirsucarrcsens 49
DIRECTOR DE LABORATORIO ILou..ooniousnirmserssssssasssnesinssssssesssssssssssssssssssssssssssinssonsssoss 50
DIRECTOR DE CENTRO EDUCATIVO....vuvueneeesretomsssisssssmsssssssssssassssssasecssssssssssetsssasssaiss 51

JEFE DE UNIDAD .ovovoeeesversssssensnssssssssssnssssssrssssessesessisesensssssstssssessssssstssssnsasssssssssssssssssens 52
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DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il c.oucvuniteceeneesessssarnistssssmssssesssssssssnersssnsess 53
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I .occvvvnernnrsensesssenmmrsssissaes et asaaes 54
DIRECTOR DE TALLER ARTISTICO ceceoueveinsiissessssssnssssssssnsssessessssssssssssassssessssssansses 55
DIRECTOR DE LABORATORIO L ....couvoreirervssrsnmannessssessssssessssssessssssssmssesssosssssaseanssssssess 56
DIRECTOR DE PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA. ..uuvveueresersersssscanes 57
ABOGADO I cevrvereereeereeersesassesesecessessesssmsssssessssessstasessessssssssssiensbnssssastasassrasssessessesases 58
ABOGADO Lo eeeeesevreseceeessseesissssbessssssssesestessssssasssssseasesensssasssasasssssssasessassrssscesesssonss 59
ANALISTA T «.vcoeeenreerersecoeerocssassisesssssesssisstsnssarssss sasssssassssassssssasssssesssensssestasassassesssssssess 60
ANALISTA I 1ovvuivresivcsssssansnmsearsussssssssnrarssssssisssnssissssasssssssssesases eesereserenies ceessareessaresen 61
ANALISTA Lvverceoreevecvonissssisssnsssiassisssssnssssmssssisssassssssatssssastersssnsssanssassssssesssssssnessse 7
ARQUITECTO Hl o.cvuveescvncensciesesssesessassssassssssasssssssssssssssssnsassssasssssasssassssmsssssessssssssasessans 63
ARQUITECTO [ evcveveeteecvecenssimnessssiesbassssasessssssessasssssassasssssnsssassssass sssassssssessssassssssssssseass 64
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I covuurverrreresnesnsersenmssessssnssiaossssssssssssssssssssssssssassssseess 65
ASISTENTE ADMINISTRATIVO L...couovriivuesrunesessseessrsssssssssaresssessssssssssssessissassassesnsssnces 66
ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA I ..vurvcmmuresmrenersnnsssssessssssasssces 67
ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD Luvvvourvusecieessciesesesesesssnesssssisssssssissssassssssresssssenes 68
ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA IL....ouersvsuersesnrsssmsssssesssnsrnssssisssesss 69
ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA L...ouuvvunirurcommssensrsmrsssersssssssssseans 70
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO I ..osvvveeruersrnenssnsuesssssssssssmssssessssssssssssssissssasssssscsene 71
ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL F..oouvovueniriasssseisssssssssssesssssssssesssssssssisssssssssssssssssssaes 72
ASISTENTE IL.r.cornvereernaessecsessessermessosssessissosssassssnessesssasssssssrosssssssssasssssssssssssssssssssssssssssess 73
ASISTENTE Luuucoesrvereeissesseronssismmsssssessassassestasstessssiessassassassassisns eosereesesensres st sassaaenes 74
AUDITOR Il.vverreoeencereimssesessenscsntessssesssssssnsssanssassssssssassssssssastsossasmssassssssesasasssassssnssansssanes 75
AUDITOR Lu.vonerreereeeerseessesestosssassssesssssssssssssssesssessesssassssnsssssssssssssssssesssrrsssasssserssnssssssssoss 76
BIBLIOTECARIO L..eo.eervereenestecemmsinsssssssssssssessisssssesssesssssssssssssssasssssssssssesssssssssanassssssases 77
CIRUJANO DENTISTA IL cvvervmsncrssesueesssseesessessiesssssssssssssssisnsssssessasasasasesssssssssasssnssessesees 78
CIRUJANO DENTISTA Luuu.erveunrueeesermenerssssesssesmnesssstsnssessssseessssinssssssasssssssssssssssassasrenseses 79
CONTADOR L ceorenreeareerereserseoseesessssssisssssssssssssessssessssssesssasssnasssesssssssaessssssssssssnssssssssass 80
CONTADOR I covoreeereeereeeserecesecssssssessssssssissssssssssasssssssassssassssstassssssssnsas s sssassssssesesssassssees 81
COORDINADOR (A} cur.rveunsisnssssssenssrsssssmrsssssmmssssssssssssnsssssssssisssssssssssessessssossssssnosssssasees 82
ECONOMISTA [ eorvveenieereassmsnsisssssssssssssessssasesssssssssssssassssssssnmsssmsssssssssssssssassanssssssasssasasans 83
ENFERMERA Lu..coocomrivnreeeessesenetmsissssssssssssssssssassssssssssassssssssssssmssssnssasssssnssssssisassssnssansssosss 84
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ...ouucvorinirenersenseenersesssssissssmsssssssnssssssssncssrassessssssnss 85
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ ..ouniireisseimsesisessssssesmsssssessssnsstsassassaresssssssssssssssssess 86
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

ESPECIALISTA EN INFORMATICA L ..coocvvvnirenaansnraensens fereresreebee s s s a e nns et enraaeanbnas 87
ESPECIALISTA EN LABORATORIO I cucocuitiiiinininsnesicsriensanssessinssensssssseassensssssessssensssrsas 88
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA I .....covueecsivevecnascennsscnnscanss 89
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO L.....cccveriurenecenens feereerte RS b et e e et e anseen 90
ESPECIALISTA EN RED [ c...cocruieieueeenrireenrssnsssesrsstasssrssssssssssssassesssassasssserssssasnsssrsassass 91
ESPECIALISTA IV c.cuuiriitiinsenesensrssersersssssarssasessssmsasesssssassessssareassssseestssssasenistasbesensisnnss 92
ESPECIALISTA HI «.ovvviviniscarsesssatvessasssessssssensssssssssassssessissssssssensessssssessssassessssssssecssasase 93
ESPECIALISTA Huvvovervseeeesseseasersareassessessessssssssessnsssssensastsnsesssssssssessssssssssssesssasssnsssssssnasass 94
ESPECIALISTA Luuvvouvivrersvrsirisssnnssesmssssessssensnssasssnssssseasesssnssesssssressssasessnsassssssssssassssassonneass 95
ESTADISTICO IE...cuviiereuerniinruninssesssessessisssssessisesssssmsessasssessssssssrssnsssssssesssssssssnseessessesseses 2
ESTADISTICO T .uveorveeverenrenreessreesresessssssnirassosemssesesatssassansssatastsssisssssressesnasssssassnssssansas 97
EVALUADOR DE PROYECTOS DE INVERSION ......coucveennirurrnesssssscormusssssssnesssssssacassssscnaes 98
FORMULADOR DE PROYECTOS DE INVERSION .....ccccermriunmnsarcmeessensesesesentnsssenescssesisins 99
GINECOLOGO I ....oueruceeenirerinserensssesesassssssssssesstesasssssssassssssnsssessssassesstssanseseasassasecssassen 100
INGENIERO II cvovvvrievssrerervesessiesessanssssssnsassssersssentesssasssessnsasssrasssssssnssssassesassassnsnsssessessansns 101
INGENIERO L..ccvviiserenniesnassnnsssssesssssnssessssssrsassssssssessssasssessssnsssssssssssssssasssesssberstsenssentnses 102
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS L...covucuiienconneciarmseensmnsseessssnsassssmsarsssresssses 103
INGENIERO INDUSTRIAL IE 1.ovvvvvviisrersencessscraerrsssesesssesssssesssnsssssessssnssranssssssssssassesssaconsan 104
INGENIERO INDUSTRIALL......... vevenaraees bbbt r RS e AR e e e e e et aseens 105
JEFE DE PRACTICAS ...vvvvetvnrsessresscorsassnstastssssinessassssssssaasestassassisssstssssconsssassassassasanesssses 106
MEDICO OCUPACIONAL I c1ovcvemrivmsissenernsaciesasassesssssssesssssssssesssssssssssssssassanssssssasssasses 107
MEDICO OCUPACIONAL L...coocvvenanvsenarcessrsesssesseen: cereresuete st eastseaas s srerananes veeseernannes 108
MEDICO IEvvvvecrvaererevstscaresessesssresssssecssanssessaneresssstsssssssnssasscasseassannessssassssnrasssasssssosseassn 109
MEDICO L..vucrceiviieretiessssesissessasssssenssess sessstsasssssssssesnssstasesasssscansanssasassassinsssassssasasssseasenense 110
NUTRICIONISTA Luvevovrereeriensirssseessessesasessrssssssssstessssssesenstossssssssnsasssensesasarssasssssaessasssas 111
OBSTETRA L cvovvciermrnsveirerisiasssnsssssssssraseessesssassassassarassssnsssssanssssssassssassssssnstasscossanssrass 112
PERIODISTA L..cvuirineenariessiasiesessssessssssssssessesssessssssasessssssssansssseseesessasessstusssrsbassissssastsansss 113
PROGRAMADOR DE SISTEMAS L .....eourrciinesecarisscanmesossssesssssersssnersmssssassasssssssussasnisisss 114
PSICOLOGO L .uv.vivvirerernsraisenrararesossessnssesssssssesasssassasssnsssssssssesssnsssassssssstesssssssesasastosssnseres 115
RELACIONISTA PUBLICO I6 ....cccominicenrnrinesiesssesssnnsssssessaseessssssssssesssbsisasssistsssmsssssssasas 116
RELACIONISTA PUBLICO L....covierccirceniarisesisinsconssssesmorcremmerserasesssessassssssesssssssonssssessonese 117
SECRETARIO DE FACULTAD.....c.coovnrurcemmecsmsarssscassessesessronssensassasssssnsesssssssssssassessinsssanisas 118
ARTESANOD T 1rvevrecaereeseriaaresssssresssensessssssssssssenssssssssnsssssansssssssessansenesssssssssssasssnssnssssssessses 119
AUXILIAR DE AGROPECUARIA IL.ucucereeceninesteiositessniinsssassssssssasssssssssssisessssssasssssasasass 120
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

AUXILIAR DE AGROPECUARIA E...oovvrrenenrencnne OO OO 121
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el gobierno universitario en todos sus 4mbitos, dentro de los
limites de la Ley N2 30220, Ley Universitaria y del estatuto universitario,

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)

k)

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestién administrativa, econémica y
financiera,

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

Refrendar los diplomas de grados académicos y ttulos profesionales, ast como las
distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario,

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

Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion
del Rector y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.
Transparentar la informacién econdémicay financiera de la Universidad.

Representar a la Universidad en su calidad de titular de la institucién,

Ejercer el derecho a voto en la Asambiea Universitaria, Consejo Universitario y dirimir en
caso de empate.

Proponer al Consejo Universitario la constitucién de comités, comisiones y otros que se
requieran por necesidad institucional para la adecuada gesti6n universitaria,

Las dem4s atribuciones que la ley o el Estatuto de la Universidad le asignen,

1
2,

A

REQUISITOS MINIMOS

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,
No estar consignado en e] registro nacional de sanciones de destitucién y despidao,

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

. VICERRECTOR | = _
. AcADEMICO < | 0 53801

) | FUNCIONARIO PUBLICO.

CLASIFICADOR DE CARGOS

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Pag. 20 de 202




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dirigiry ejecutar la politica general de formacién académica en la Universidad,

b) Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la
Universidad.

¢) Atender las necesidades de capacitacién permanente del personal docente,

d) Coordinar las actividades curriculares, extracurriculares y planes de estudio.

e} Coordinar con las facultades los servicios de orientacién y tutorfa para los estudiantes.

f) Coordinar con el rectorado la propuesta que se alcanzaré por parte del rector al Consejo
Universitario, para la designacién de los directores de la Direccién de Servicios
Académicos, Direccién de Centros de Extensién, Direccién de Bienestar Universitario,
Direccién de Admisién y Direccidn de Responsabilidad Social Universitaria,

g) Capacitacién y apoyo a docentes y estudiantes, en ef uso de los entornos no presenciales
de ensefianza.

h} Produccién y difusién de materiales didacticos.

i) Dirigir e implementar los procesos de seleccidn, promocién y ratificacién de los docentes

“ en la Universidad,
@‘iﬁgg’ B Supervisar los procesos de admisién de la Universidad.

E AT AA ‘s
Fgec Emlﬂ ‘ k) Proponer las normas y reglamentos para el desarrollo del proceso de admisién, para su
9
t® aprohacién por el Consejo Universitarie.

1) Coordinary controlar la expedicién de grados y tftulos del nivel de pregrado y posgrado.

m) Controlar los procesos de registro de matricula, actas de calificaciones, certificado de
estudios y otros documentos académicos.

n} Dirigir el proceso de formulacién, supervisién, evaluacion del Plan Estadistico de la
Universidad,

o) Dirigir en coordinacién con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica {INEI)
Lambayeque, el proceso censal de estudiantes, docentes y personal administrativo

p} Dirigir el bienestar del personal docente, estudiantil y administrativo de la Universidad.
Organizar y supervisar el seguimiento a los graduadas de la Universidad, fomentando una
interrelacién permanente entre los graduados y la Universidad.

q) Las demds atribuciones que el Estatuto o la ley le asignen.

REQUISITOS MINIMOS

1) Ser ciudadano en ejercicio.

2) Ser docente ordinaric en la categorfa de principal en el Peri o su equivalente en el
extranjero, con no menos de cinco (5) ailos en la categoria.

3) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haher sido obtenido con estudios
presenciales,

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

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

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

52301
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado de Investigacién, dentro de los Hmites de la
Ley N2 30220,Ley Universitaria y del estatuto universitario

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dirigiry ejecutar la polftica general de investigacién en la Universidad.

b} Supervisar las actividades de investigacién con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancta con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la
Universidad.

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

d) Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos piiblicos o

o0 privados.

5@9\‘/ B':%E e} Promover la generacién de recursos para la Universidad a través de la produccién de bienes

N recton y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacién y desarrollo, as{ como

%"Onu & mediante Ia obtencién de regalfas por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

f) Dirigir la integracién de las actividades de investigacién y desarrollo con la formacién
académica en pregrado y posgrado.

g) Evaluar las publicaciones cientificas, reconocer los trabajos de investigaci6n e innovacién
destacados, con el propésito de otorgar premios, al menos una vez al afio.

h) Supervisar a las Unidades de Investigacion de las Facultades y Escuela de Posgrado en el
cumplimiento de los lineamientos y politicas de investigacién de la Universidad.

i) Promover el fortalecimiento de capacidades de docentes, estudiantes y graduados
involucrados con la investigacidn e innovacién.

[} Gestionar el respaldo institucional, nacional e internacional, para maestrias, doctorados y
especializaciones de la comunidad universitaria.

k) Promover las incubadoras de empresas, los semitleros de investigacidn y los circulos de
estudios, presentando al Rectorado los respectivos Reglamentos, para su aprobacién por el
Consefo Universitario.

1} Aprobar la propuesta de la Unidad de Investigacién sobre designacién de los docentes
Investigadores, en razén de su produccién investigativa y remitir al Consejo Universitario,
para su ratificacion.

m) Coordinar con el rectorado la propuesta que se alcanzara por parte del rector al Consejo
Universitario, para la designacién de los directores de la: Direccién de Produccidn de Bienes y
Servicios, Direcci6én de Incubadora de Empresas, Direccién de Innovacién y Transferencia
Tecnologica y Direccién de Instituto de Investigacién.

n) Las demds atribuciones que el Estatuto o la ley le asignen.

REQUISITOS MINIMOS

1) Ser ciudadano en ejercicio.

2} Ser docente ordinario en la categorfa de principal en el Pert o su equivalente en el
extranjero, con ne menos de cinco {5) afios en la categorfa.

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

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

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

6) No estar consignado en el registro de deudores alimentartos morosos, ni tener pendiente
de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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' CARGO . | EMPLEADO DECONFIANZA | SECRETARIO GENERAL | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Velar por el correcto funcionamiento del proceso de refiendo y autenticacién de tftulos,
grados, diplomas y otros certificados expedidos por la universidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Proponeral 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 orgénicas de la

oD, universidad.
5\"3 M.'a’@i c) Elaborar los proyectos de resoluciones de la Asamblea Universitaria, Consejo
: Recron Universitario y Rectorado,
*qpo & d} Asistir a las sesiones de la Asamblea Universitaria, ejercer el rol de fedatario y con su
frma certificar los documentos oficiales de la universidad.

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

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

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

h) Gestionar el refrendo de los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y

certificados de estudios de pregrado y posgrado emitidos por la universidad.
oé 9;40 i) Planear, supervisar y evaluar las actividades inherentes a las relaciones publicas y
%“’%\I’ 5'5:1? protocolo.
2 e cRETARI | i} Firmar, registrary expedir certificaclones oficiales y distinciones honorificas conferidas
‘4 E““'g; por la universidad.
Jrt k) Informar y/o emitir opinién al Rectorado sobre asuntos inherentes a su competencia

funcional,
I} Las demds que disponga el estatuto universitario,

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario en la carrera profesional de Administracién, Derecho,
Gestibn, Ingenieria Industrial o afines por la formacién.

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

3) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones
relacionadas a asesorfa y/o asistencia técnica en drganos de alta direcci6n de
organizaciones publica o privadas.

4) Capacitacidon en el campo de su competencia,

5] Conocimiento en Ofimética.
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CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA |

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segin
corresponda, en articulacién con los objetivos institucionales y los érganos de linea
correspondientes.

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

c} Dirigir y supervisar la ejecucién del gasto de la entidad sobre la base de una gestién por
resultados,

d} Gestionar los recursosy el cumplimiento de las obligaciones econdmicas y financieras de
la universidad.

e} Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su
competencia.

f} Proponer estrategias de comunicacién con la finalidad de contribuir con fa gestién de las
polfticas de ia universidad.

g) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién piblica en
el &mbito de su competencia,

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

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

j) Emitlr opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su
competencia,

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

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria
en las carreras profesionales de Administracion, Contabilidad, Econcmia, Ingenieria
Administrativa, Ingenierfa Industrial o afines a la formacién.

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experfencla especifica no menor de cuatro (4) afios desempefiando funciones
relacionadas a los sistemas administrativos del Estado.

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

5) Capacitacidn en el campo de su competencia,

6) Conocimiento en Ofiméatica y programas informéticos que el area asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

- 'DIRECTOR DE SERVICIOS

ACADEMICOS | 52302

CARGO | ~EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al 6rgano o unidad organica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivoy profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

SOk,
g vig® Qi. a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades ¥ procesos técnicos del
15:" :99 6rgano o unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de lfnea a su cargo.
u b) Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad orginica de

apoyo, asesoramiento o de lfnea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con
las demds instancias de la universidad,

¢) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el dmbito
de su competencia. '

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

e} Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de Ia gestion piiblica
en el Ambito de su competencia,

f} Gestionar a Jos recursos humanos a su cargo,

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de cuatro (4) afios durante los dltimos
diez (10) afios.

4} Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimatica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO | EMPLEADO DECONFIANZA | DIRECTORDEADMISION | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al érgano o unidad orgénica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Planificar, arganizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
drgano o unidad organica de apoyo, asesoramiento o de lnea a su cargo.

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

¢} Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito
de su competencia,

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

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién piblica
en el Ambito de su competencia.

f} Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g) Emitir opini6n técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

h} Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

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

REQUISITOS MiNIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de cuatro (4) afios durante los ultimos
diez (10) afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que ¢l drea asignada requiera.
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CARGO

52302

EMPLEADO DE CONFIANZA | DIRECTOR DE CENTROS DE EXTENSION

NATURALEZA DEL CARGO

Planificaci6n, organizacién direccién, coordinacién y control de las actividades académicas
y administrativas de los Centros de Extensién. Supervisa la labor del personal profesional
y téenlco,

FUNCIONES GENERALES

a} Dirigir, coordinar y controlar actividades técnico-administrativas de los Centros de
extensidn,

b} Evaluar la factibilidad para la creacién de nuevos Centros de Extensidn.

¢) Realizar la evaluacién de los Centros de Extensién existentes, para reclasificar y
optimizar su funcionamiento con mejores resultados.

d) Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes al mejor desarrollo de
las actividades de los Centros.

e} Controlar la logistica y sistemas de seguridad de los Centros.

f} Elaborar informes técnicos sobre la conducci6n o direccién de los Centros.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitartio en en la carrera profesional de Administracién,
Economia, Derecho, Gestién, Ingenierfa Industrial o afines por la formacién,

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de cuatro (4) afios durante los tiltimos
diez (10) afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofiméatica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

" DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA -

CARGO | EMPLEADO DE CON_FI_ANZA"E | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisary evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al 6rgano o unidad orgénica de asesoramiento, apoyoy de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

b} Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad orgénica de
apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con
las demds instancias de la universidad.

¢} Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el 4mbito
de su competencia.

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

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn ptiblica
en el &mbito de su competencia.

f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g) Emitr opini6n técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia,

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitaric ¢ grade de bachiller con estudios de maestria
concluidos,

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de cuatro (4) afios durante los tltimos
diez (10) afios.

4) Capacitacion en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimética y programas informaticos que el &rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO 1V - 52302

. CARGO. | EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DEL CARGO

Planiftcar y dirigir, coordinar, controlar, supervisary evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al érgano o untdad orgénica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de
la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de Ifnea a su cargo.

\uAI% - e ) ) : ..
g’s fo“j,.’?i b) Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad orgénica de apoyo,
* ‘3%‘ . asesoramliento o de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las
¥y m’y demds instancias de la universidad.

¢) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el 4mbito
de su competencia.

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

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernlzacién de la gestién piiblica
en el ambito de su competencia.

f} Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g} Emitir opinién técnicay presentar informacién en asuntos de su competencia.

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

1) Participar en la planificacién de las actividades administrativas,

j} Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, conforme a la
naturaleza de su cargo

REQUISITOS MINIMOS

1) Tftulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.

2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios,

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

4} Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLCG

- DIRECTOR DE SISTEMA -

-ADMINISTRATIVO III 52302

CARGO. | EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al drgano o unidad orgénica de asesoramiento, apoyoy de
[fnea a su cargo. Supervisa ta labor del personal directivo y profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

K} Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades ¥ procesos técnicos de
la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de lfnea a su cargo.

1} Supervisar que los procesos y actlvidades al interior de la unidad organica de apoyo,
asesoramiento o de linea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las
demads instancias de la universidad.

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

n} Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de ifnea a su
Cargo.

o) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién plblica
en el &mbito de su competencia.

p} Gestionar a los recursos humanos a su cargo,

q) Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

r) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

s} Participar en la planificacion de las actividades administrativas.

t) Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, conforme a la
naturaleza de su cargo

REQUISITOS MINIMOS

6) Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos.

7) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

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

9) Capacitacién en el campo de su competencia.

10) Conocimiento en Ofiméticay programas informaticos que el 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUYZ GALLO

(CARGO | EMPLEADODECONFIANZA | JEFEDEOFICINA. | = 52302

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

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

¢) Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el 4mbito de su competencia, en
coordinacién con el(la) responsable del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece.

d) Participar en la elaboracién de politicas, normas y estrategias del &mbito de competencia del
drgano o unidad orgénica a la que pertenece.

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

f) Proponer la contratacién de estudios e investigaciones en las materias de su competencia, de
resultar necesario y en coordinacidn con el(la) responsable del érgano o unidad organica a la
que pertenece,

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

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

1) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de licenciado(a) o grado de bachiller con estudios de maestrfa concluidos.
2} Experiencia general no menor de cinco (5) afios.
3) Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afios desempefiando funciones relacionadas a los

sistemas administrativos del Estado,
4) Experiencia no menor de dos (2) afios como jefe o director o de nivel equivalente.

5} Capacitacién en el campo de su competencia,
6) Conocimiento en Ofimética.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

'CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA | JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Programar y dirigir las actividades propias de la unidad.

GAD

g’g\\/ ":""%ﬁ b] Supervisary evaluar la gestién administrativa,

] o ¢} Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrolio de la unidad .

?% Ec,v" d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

e) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades orgénicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad.
REQUISITOS MINIMOS
1) Tituio Profesional Universitario .
2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

":go 3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
LI ngm - trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los iltimos diez (10} afios.
* o BENERAL 099 4} Capacitacién en el campo de su competencia,

0 ot 5) Conocimiento en Ofimética y programas informaticos que ¢l 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRG RUIZ GALLO

'CARGO | ‘EMPLEADO DE CONFIANZA | - . JERE DE UNIDAD DE TESORERIA . | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al drea de apoyo, asesoramiento o de linea a su CArgo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

S Me, a} Programary dirigirlas actividades propias de la unidad.
£ VIE° b} Supervisary evaluar la gestion administrativa.
"‘h:: R o ¢} Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrolio de la unidad .
Lol d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas

correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivas y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

e} Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades organicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad,

. REQUISITOS MINIMOS
g“’yﬁ’Bf;‘b% 1} Tftulo Profesional Universitario .
?”if gﬂ"; 2) Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.
%%M_ 4 3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de

trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los ¢ltimos dlez (10} afios.
4) Capacitacidn en el campo de su competencia,
5) Conocimiento en Qfimdtica y programas informaticos que el drea asignada requiera,
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA | JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al drea de apoyo, asesoramiento o de lfnea a su cargo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Programary dirigir las actividades propias de la unidad.

b} Supervisar y evaluar la gestién administrativa.

¢) Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrollo de la unidad .

d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

e) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades organicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad,

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario .

2) Experiencia general no menor de cuatro {4} afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabllidad no menor de un (1) afio durante los tiltimos diez (10} afios.

4) Capacitacion en el campo de su competencia,

5) Cenocimiento en Ofimética y programas informdticos que el drea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA | JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al drea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Programary dirigir las actividades propias de la unidad.

b) Supervisary evaluar la gestién administrativa.

¢} Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrollo de la unidad .

d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

e) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades organicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario .

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

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1} afio durante los iitimos dlez (10) afios.

4) Capacitacidn en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimdtica y programas Informdticos que el 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RU{Z GALLD

.. 'JEFEDE UNIDAD EJECUTORADE .

" INVERSIONES . 52302

CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA |

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
especlalizadas inherentes al drea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Programary dirigir las actividades propias de la unidad.

b} Supervisary evaluar la gestién administrativa,

¢) Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrollo de la unidad .

d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

¢) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades orgénicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario .

2} Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los tiltimos diez (10} afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia,

5) Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el 4rea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA | JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al &rea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

SOy, FUNCIONES / ACTIVIDADES
o
§ e
. e %. a) Programary dirigir las actividades propias de la unidad.
7‘&;,0 b} Supervisary evaluar la gestién administrativa,
¢} Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrollo de la unidad
d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad.
€) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades orgénicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad,
‘J,\L“’A‘i‘*'o REQUISITOS MINIMOS
D
9 ’}1?_
258 E‘Fﬂ* . 1) Titulo Profesional Universitario .
£ ML(,&? 2) Experiencia general no menor de cuatro {4) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los Gltimos diez (10) afios.

4) Capacitacion en el campo de su competencia.

5} Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el érea asignada requiera.
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CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, supervisary evaluar las actividades especializadas inherentes
al drea de apoyo, asesoramiento o de Ifnea a su cargo,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Programary dirigir las actividades propias de la unidad.

b) Supervisary evaluar la gestién administrativa.

¢} Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrolle de la unidad .

d) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a Ia universidad.

e) Asesorar a funcionarios y profesionales de Jas unidades organicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario .

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

3} Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1} afio durante los dltimos dlez (10) afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofimatica y programas informéaticos gue el drea asignada requiera.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO | EMPLEADO DECONFIANZA |~ - JEFEDEOFICINADEENLACE | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y gestionar la atencién oportuna de los tramites de la UNPRG en la ciudad de Lima.
Para el cumplimiento de sus funciones coordina con algunas de las entidades de la
administracién pidblica, con la finalidad de fortalecer las relaciones institucionales,

ﬁm% FUNCIONES / ACTIVIDADES
& fo
. R$ qi' a} Gestionar y coordinar en forma continua ante las instituciones ptiblicas ubicados en ia
%muﬁ ciudad de Lima, principalmente ante el Ministerio de Economfa v Finanzas, Ministerio de
Educacién, SUNEDU, Ministerio de Salud, Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
Tribunal del Servicio Civil, Poder Judicial y otras, y privados: Telefénica del Pert y otras
empresas proveedoras de la universidad, con el propésito de dinamizar la buena marcha
universitaria.
b) Recibir, registrar y distribuir diariamente la correspondencia proveniente de las distintas
dependencias de la universidad.
¢} Recoger periddicamente documentos de] Ministerio de Economfa y Finanzas, y remitirlas
a las diferentes dependencias de la universidad,
«’é . d) Coordinar citas o reuniones con las distintas instituciones piiblicas para las autoridades y
3 5% | funcionarios de la universidad que viajan a la ciudad de Lima.
T secREn e) Brindar apoyo a las autoridades y funcionarios que viajan en comisiones de servicios a la
Rt cludad de Lima.

f) las demds funciones que le asigne el Rector o la autoridad facuitada por este,

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario .

Experiencia general no menor de cuatro {4) afios.

3. Experiencia desempefiando funciones en puestos de coordinador, especialista o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1} afio durante los titimos
diez (10) afios.

4. Capacitacién en el campo de su competencia.

5. Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.

]
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

| CARGO - | EMPLEADO DE CONFIANZA | PROCURADORPUBLICO | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar y ejecutar las actividades técnico-administrativa para la defensa judicial del
Estado. Supervisa la labor del directivo superior, ejecutivo, especialista y de apoyo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Ejercerlarepresentacién plena en defensa de los intereses y derechos de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo a quien representa ante el Poder Judicial y los Fueros
Privativos.

b) Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de actos
de investigacidn, sin menoscabe de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio Pliblico como titular de la accién penal.

¢} Informar al Titular de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo sobre los resultados
obtenidos en las acclones realizadas.

d) Presentar informe anual de las actividades desempefiadas durante el Afio Judicial
precedente, suministrando los datos acerca de los juicios en tramite y formulando
sugerencias para el mejor desenvolvimiento o de la Defensa del Estado en juicio.

e) Coordinar con e] Titular de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo el cumplimiento y
ejecucion de sentencias contrarias a los intereses de la entidad,

ey o'é"f/b f) Informaal Consejo de Defensa Jurfdica del Estado sobre los asuntos a su cargo y acatar
H hE l:? sus disposiciones, de acuerdo a la normatividad vigente.
S aghens 3 g) Lasdemds funciones establecidas en las normas que rigen el Sistema de Defensa Juridica
Ko mut® del Estado.
REQUISITOS MINIMOS

1. Los requisitos minimos exigldos por la normatividad pertinente para la designacién
del Procurador Piblico.
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| CARGO | EMPLEADO DE CONFIANZA

" 'PROCURADOR PUBLICO

" ADJUNTO 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Coadyuvar en las actividades de defensa juridica desarrolladas por el Procurador Publico
de los derechos e intereses de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Ejercerlarepresentacién plena en defensa de los intereses y derechos de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo a quien representa ante el Poder Judicial y los Fueros
Privativos.

b) Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de actos
de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio Pliblico como titular de la accién penal,

¢} Reemplazar al Procurador Puablico en casos de vacaciones, ausencias, licencias o
cualquier otro impedimento.

d) Efectuar el seguimiento, verificacién y supervision del estado situacional de los
procedimientos y procesos judiciales y extrajudiciales.

¢} Cumplir con las demds funciones que Ie asigne el Procurador Priblico,

REQUISITOS MINIMOS

1. Otrosrequisitos minimos exigidos por la normatividad pertinente para la designaci6n
del Procurador Publico Adjunto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUJZ GALLO

- CARGO - | EMPLEADODE CONFIANZA ‘| ASESORH | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar a los érganos de alta direccién para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus
funciones.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

g,‘:“"“"‘fc; b) Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la
Fvlp universidad.

4, RECTOR o ¢} Analizar y revisar documentacién e informacién sobre diferentes asuntos
%mu"v relacionados a la universidad segtin se le solicite.

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

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

f) Coordinar con los diferentes érganos y unidades organicas de la universidad, asf como
con otras entidades ptblicas u organizaciones privadas, segln corresponda, sobre los
asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente seguimiento y control.

8) Representaalos 6rganos de alta direccién en comisiones y reuniones de trabajo externas
para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la universidad.

ggﬁ"‘ ,'?30 h} Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.
&
alies REQUISITOS MINIMOS

1) Tftulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria concluidos,
2) Experiencia general no menor de seis (6) atios.

3) Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de cuatro (4) afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia.

5) Conocimiento en Ofiméatica ¥y programas informaticos que el drea asignada requiera,
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

_CARG.D_ EMPLEADQ.D_E_CON'FIANZA' . ASESORI 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar a los érganos de alta direccién para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus
funciones.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

5«’5\\;”»”:""% a} Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo o perfeccionamiento de programas
3 . ¥ proyectos diversos.
*l;,: ™ b) Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos que le sean
R consultados para la consecucién de los objetivos de la universidad.
¢} Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la
universidad. '
d) Analizar y revisar documentacién e informacién sobre diferentes asuntos
relacionados a la universidad segun se le solicite.
e) Estudiary proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes
asuntos que se le encomiende.
f} Revisar y absolver consultas sobre estudios, proyectos y trabajos de investigacién que
requiera la Alta Direccion.
g) Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto de los temas que se le
consulten.
fgﬁ e, h) Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas de la universidad, asf como
F¥p's con otras entidades publicas u organizaciones privadas, seglin corresponda, sobre los
B ;:?‘L:,! asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente seguimiento y control.
P i) Representa a los 6rganos de alta direccién en comisiones y reuniones de trabajo externas

para coadyuvar en los propésitos y funciones de la universidad.
j) Las demdas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestrfa concluidos.
Experiencia general no menor de cuatro (4) afios.

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (3) afios.
Capacitacién en el campo de su competencia.

Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

b wWwN e
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

~ CARGO - | EMPLEADO DE CONFIANZA | DEFENSORUNIVERSITARIO | 52302

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y controlar la atenclén de los reclamos y denuncias de los miembros de la
comunlidad universitarta, sobre Ja vulneracién de sus derechos Individuales, velando por el
ejercicio adecuado del principio de autortdad responsable.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Proponer normasy politicas para mejorar el respeto y la defensa de los derechos de las
personas en los servicios que la Universidad brinda a los docentes, estudiantes y
administrativos,

b) Dirigir y controlar la atencién y orientacién a los miembros de la comunidad
universitaria, sobre las consultas vinculadas a transgresién de sus derechos individuates,

c¢) Difundir las atribuciones y alcances de la Defensoria Universitaria a los miembros de la
comunidad universitaria de la sede central y de las filiales de la universidad.

d) Supervisary controlar la tipificacin legal, normativa o administrativa de los reclamos y
las denuncias presentados por los miembros de la comunidad universitaria, para solicitar
la informacién correspondiente a las unidades organicas o responsables involucradas.

e} Coordinar con los responsables de las unidades académicas y administrativas la entrega
de la informacién requerida, para sustentar, informar, orientar o absolver a los
demandantes sobre sus reclamos o denuncias de vulneracién de sus derechos
individuales.

f) Contribuir a formar conciencia y respeto a las normas que garanticen la igualdad y ia
justicia para todos los miembros de la comunidad universitaria.

g} Velar por el mantenimiento del principio de autoridad responsable,

h) Analizar y revisar las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la
comunidad universitaria, vinculadas con la infraccién de los derechos individuales.

i} Brindar asesoramiento ante la consulta de cualquier miembro de la comunidad
universitaria de como efercer su derecho o como solucionar un conflicto.

j} Elaborar informes respecto de los temas que se le consulten.

k) Coordinar con los diferentes érganos y unidades orgénicas de la universidad, asf como
con otras entidades puiblicas u organizaciones privadas, segln corresponda, sobre los
asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente seguimiento y control,

1) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

=

Titulo Profesicnal de abogado.

Experiencia general no menor de cinco (5) afios,

3. Experiencia especifica no menor de tres (3) afios, desempefiando funciones similares al
cargo.

4. Capacitacién en el campo de su competencia,

5. Conocimiento en Ofimatica.

b
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL

CARGO DIRECTIVO SUPERIOR R IR "]NST]TUCIONAL . : '52303. '.

NATURALEZA DEL CARGO

Programar, ejecutar y evaluar las actividades de control interno de la gestién
administrativa, técnica y financiera de la universidad, de conformidad con la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General de la Repiiblica, sus normas
reglamentartas, modificatorias y complementarias.

e FUNCIONES / ACTIVIDADES
4 a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la universidad, asi como
%e,::c & el control externo, por encargo de la Contralorfa General de la Repubtica.

o b} Efectuar auditorfas a los estados financieros y presupuestales de la universidad, asf como
a su gestion, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Contraloria General de
la Reptiblica,

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

d} Ejercer el control preventivo en la universidad.

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

S f) Recibir y atender las denuncias que formulen funcionarios ptiblicos, servidores ptiblicos
é:%fajfo% y ciudadanfa en general, sobre actos y operaciones de la universidad, otorgandole el
1A,

GENERA 9

- UNIt,

1 tramite que corresponda a su mérito.

E““; g) Formular, ejecutary evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contralorfa General

Rut® de la Republica, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto,

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

i} Apoyar a las Comisiones que designe la Contralorfa General de la Repiiblica para la
ejecucién de las labores de control en el &mbito de la entidad.

J] Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables de
la universidad por parte de sus érganos y unidades orgénicas.

m) Las demas funciones establecidas en el Reglamento de los Organos de Control
Institucional y otras que establezca la Contralorfa General de la Repiiblica.

5 agchy

REQUISITOS MINIMOS

1) Se consideraran los requisitos que establezca la Contralorfa General de la Repiiblica.
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UNIVERSIDAD NACIOGNAL PEDRO RUIZ GALLO

' DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA

CARGO _-D.III?FECTIVOSUPER:IO:R_ " ESCUELA DE POSGRADO. 52303

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, organizacidn, direccién y control de las actividades administrativas que se
desarrollan en la Escuela de Posgrado. Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Coordinar la gestion administrativa, econémica y financiera de la EPG.

S e, b) Coordinar para la evaluacién de los procesos administrativos de las diferentes
s vip® E Maestrias, Doctorados, Segunda Especialidad, Diplomados y otros cursos de formacién
'QA;E R o continua que ofrece la Unidad de Posgrado.

v c) Asesorar y asistir al Director de Escuela de Posgrado con la informacién técnica para la

aplicacién y ejecucion de politicas administrativas y financieras.
d) Elaborar y presentar, al Director de Escuela de Posgrado, el Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual de la EPG para su aprobaclon.

REQUISITOS MINIMOS

1)  Titulo Profesional Universitario y Grado de Académico Maestro en su especialidad, el
mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

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

3) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al carge o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (110} afios.
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CARGO | DIRECTIVO SUPERIOR -

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO PRE _,'5'2'303 g
~ UNIVERSITARIO  © - o2

NATURALEZA DEL CARGO

Planificaclén, organizacién direccién, coordinacin y control de las actividades académicas
y administrativas del Centro Pre Universitario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Desarrollar el Plan de Trabajo del Centro Pre Universitario,

b) Administrar los ingresos y egresos del Centro Pre Universitario, dentro del marco de la
autonomia delegada.

¢) Formular los lineamientos de politica educativa del Centro Pre Universitario y aprobar
los programas académicos y administrativos.

d} Aprobarlas normasy directivas para la ejecucion y desarrollo de las 4reas académicas y
administrativas del Centro Pre Universitario.

e) Dirigir y orientar las actividades de docentes y administrativos, relacionadas con
programas de trabajo y dirigidos al cumplimiento de los fines y objetivos del Centro Pre
Universitario,

REQUISITOS MINIMOS

1)  Titulo Profesional Universitario y Grado de Académico Maestro en su especialidad, el
mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

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

3) Experiencia especifica no menor de cuatro {4) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de cuatro (4) afios durante
los dltimos diez (10) afios.

4}  No tener vinculos con academias preuniversitarias o instituciones similares.

CLASIFICADOR DE CARGOS

UNIVERSIDAD NACIONAL PEBRO RUIZ GALLO

Pag. 47 de 202




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

DIRECTOR ACADEMICO DEL CENTRO

- PRE UNIVERSITARIO 52303

. CARGO. | DIRECTIVO SUPERIOR

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, organizacién, direccién y control la estructura curricular de los ciclos
ordinarios y extraordinarios que se desarrollen en el Centro Pre Universitario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Coordinar y proponer el Calendario Académico, de acuerdo al régimen de estudios de
los Cicles Ordinarios y Extraordinarios,

b) Fiscalizar y programar la impresién de los exdmenes, en la modalidad de
extraordinarios, practicas y separatas, en coordinacién con el personal docente.

¢} Prestar asesoramiento en aspectos pedagdgicosy en las dreas de su competencia.

d} Planificar, organizar y disponer la aplicacién de encuestas sobre rendimiento
académico de Jos docentes por ciclos académicos.

e) Coordinar con las instituciones privadas o ptiblicas con la finalidad de firmar convenios
para proyectar académicamente el Centro Pre Universitario.

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del Centro, en el ambito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario,

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

3) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones relacionadas
al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres {3) afios durante los Gltimos diez (10}
afios.

4} No tener vinculos con academias preuniversitarias o instituciones similares.
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enrcn | trmemron crmrar - DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL N
(ARGO. | DIRECTIVOSUPERIOR CENTRO PRE UNIVERSITARIO 22303

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, organizacién, direccién y control de las actividades administrativas que se
desarrollen en el Centro Pre Universitario. Supervisa la labor del personal profesional y
técnico.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Coordinar la gestién administrativa, econémica ¥y financiera del Centro Preuniversitario.

b) Coordinar la aprobacién del Calendario Académico, de acuerdo al régimen de estudios de
los Ciclos Ordinarios y Extraordinarios,

¢) Prestar asesoramiento en aspectos administrativos y en las dreas de su competencia.

d) Asesorar y asistir al Director del Centro con la informacién técnica para la aplicacién y
ejecucién de pollticas administrativas y financieras.

e) Elaborar el Plan de Trabajo del CPU y presentar ante el Director del Centro para su
aprobaciéi.

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Director del Centro, en el dmbito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

=

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia especffica no menor de tres (3) afios desarroltando funciones relacionadas
al cargo o desempefiandoe funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los tltimos diez (10)
afios,

4. No tener vinculos con academias preuniversitarias o instituciones similares.

Bl
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

~CARGO | DIRECTIVOSUPERIOR | ~ DIRECTOR DELABORATORION | 52303

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, direccién, coordinacién, asesoramiento y control en el desarrollo  de las
actividades de apoyo académico, refacionadas con el manejo de los Laboratorios Generales
de la Universidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Planear, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar las actividades de apoyo académico o
administrativo, seglin corresponda.

b) Asesorar en asuntos de su competencia,

¢) Evaluar al personal asignado al 6rgano a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

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

3) Experiencia especifica no menor de tres (3} afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres {3} aftos durante los
ltimos diez (10) afios,

4] Capacitacién en el campo de su competencia.

5} Conocimiento en Ofimética.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

' CARGO oy DIRECTIVO SUPERIOR '_--DIRECTOR DE CENTRO EDiJCATlvo B 52303

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, organizacién, direccién, ejecucién, supervisién y evaluacién en el servicio
educativo en el centro educativo. Supervisa la lahor del personal profesional y técnico.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Conducir la administracién integral del Centro Educativo que comprende los procesos

§F vigr de gestién institucional, pedagégica y administrativa.
‘. REcFoR * b) Planificar, organizar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del
ey aprendizaje de los estudiantes,
¢} Promover el desarrollo educativo, cultural, recreativo y deportlvo de la comunidad.
d) Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagégica de
gestion, de experimentacién e investigacién educativa.
) Rendir cuenta anualimente de su gestién pedagégica administrativa y econémica a la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.
f) Desarrollar acciones de formacién y capacitacién permanente,
g) Elaborar normas e instrumentos para el desarrollo de las actividades técnicos-
pedagégicas y administrativas de la institucién.
7o ,
Fy- ';r,, REQUISITOS MINIMOS
?535 ERAL o.
LV 1) Titulo Profesional Universitario.

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

3) [Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante Jos
tltimos diez (10) aftos,

4) Estudios de Posgrado y/o especializacién en administracién y gestion de Instituciones
educativas.

5}  Experiencia docente y gerencial en Instituciones Educativas.

6) Conocimiento en Ofimatica,
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NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

g} Programar y dirigir las actividades propias de la unidad.

h} Supervisary evaluar la gestién administrativa,

i) Formulacién de documentos de gestién que normen el desarrollo de la unidad .

i) Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo a los dispositivos y
normas legales vigentes aplicadas a la universidad,

k) Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades orgénicas de la universidad, en
asuntos de su especialidad,

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional Universitario .

Experiencia general no menor de cuatro {4) afios,

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afic durante los filtimos diez (10) afios.
Capacitacién en el campo de su competencia.

Conocimiento en Ofimatica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.

—F ®mme
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_'CARGO | . EJECUTIVO - |  DIRECTOR DE s_l'sTEMAA_DMIN!STRATIVo n| 52304

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
especializadas inherentes al drea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo Actividades
similares a los del Director de Sistema Administrativo 1, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

&Q\BMN,%

oy >y

F§VBE a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
", RECTIR o drea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

rupe” b) Supervisar que los procesos y actividades al interior del 4rea de apoyo, asesoramiento
o de lfnea a su cargo se encuentren debidamente articuladas con las demds instancias
de la universidad.

¢) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito
de su competencia.

d) Proponer y participar en la elaboracion y ejecucién de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del &rea de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién piiblica
en el ambito de su competencia,

f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g) Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia,

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

i) Participar en la planificacion de las actividades administrativas.

j} Las demds que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, conforme a Ja
naturaleza de su cargo.

REQUISITGS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestria
concluidos,

2) Experiencia general no menor de cuatro {4) afios.

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante los tltimos diez
{10) afios

4) Capacitacién en el campo de su competencia,

5} Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el rea asignada requiera.
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'CARGO | EJECUTIVO - | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOT | 52304 -

NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

\uAD}q
& gl
§ VP E a}  Programary dirigir las actividades propias de un sistema administrativo,
'1.&;“ OR o ) Supervisary evaluar la ejecucién de los programas administrativos.
2

¢} Partlcipar en la formulacidn de politicas Institucionales de un sistema administrativo,

d) [Dvaluar el control de calidad de las actividades del sistema y determinar
fas medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo
a los dispositivos y normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

e] Asesorar a  funcionarios y  profesionales de las  unidades de
la universidad, en asuntos de su especialidad,

f}  Coordinar con las demds dependencias de la universidad
sobre la ejecucidn de los programas y supervisar los mismos.

g) Coordinar con los organismos rectores del sistema administrativo piblico y privado.

h) Evaluar el desarrollo de los programas del sistema administrative, emitiendo
los informes técnicos correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario o grado de bachiller con estudios de maestrfa concluidos,

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

3) Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los Viltimos diez (10)
afios.

4) Capacitacién en el campo de su competencia,

5} Conccimiento en Ofimatica y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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(CARGO | EJECUTIVO | DIRECTORDETALLERARTISTICO | 52304

NATURALEZA DEL CARGO

Direccién de grupos de danzas, teatro, banda y tuna Universitaria, con el objeto de
proyectar, fomentar y difundir la actividad artistica universitaria,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar fas actividades del grupo a su cargo.
b) Dirigir los ensayos y seleccionar al personal artistico.

Liv]
ggva, %Q'i ¢) Atender invitaciones, de acuerdo a los recursos disponibies
» n . d} Atender lo relacionado con la presentacién de los diferentes grupos artfsticos.
1%“ 0,5’ e) Gestionar ante las unidades competentes recursos y servicios necesarios para el
desarrollo de los programas.
f) Informar sobre las gestiones realizadas y el desarrollo de los programas.
g) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.
h) Mantener en orden equipo y local de trabajo, reportando cualquier anomalia,
i) Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
REQUISITOS MINIMOS
.{*55:2? %
£ yecn mi.,%, 1) Egresado de una Universidad o con Titulo de Técnico de Instituto Superior que ofrece
“a 9 especialidades de Arte.
Rt

2) Experiencia general artistica no menor de cuatro (4) afios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUJIZ GALLO

_CARGO | DIRECTIVOSUPERIOR |  DIRECTOR DELABORATORIO] | - 52304

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, direccién, coordinacién, asesoramiento y control en el desarrollo de las
actividades de apoyo académico, relacionados con el manejo de los Laboratorios de la
Facultad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dirigir, supervisar y asesorar las actividades de apoyo académico o administrativo,
segun corresponda.

b) Asesorar en asuntos de su competencia.

¢} Orientary supervisar al personal asignado al érgano a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario.

2)  Experiencia general no menor de cuatro {4) afios.

3) Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o
con equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (2) afios durante los
Gltimos diez (10) afios.

4)  Capacitacién en el campo de su competencia.

5} Conocimiento en Ofimatica.
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CARGO | - EJECUTIVO - | 0 TA COMPETENCIA .

'DIRECTOR DE PROGRAMA DEPOR’I‘__IVO_QE 52304

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, ejecutar y Supervisar las actividades establecidas en el Programa Deportivo de Alta
Competencia

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Organizar, coordinar, y evaluar las actividades del PRODAC.

b} Promover la prictica del deporte de alta competencia en la Universidad.

¢} Gestlonar la asignacién de Becas otorgadas a los estudiantes de conformidad con la Ley
N° 30476,

d} Asistiralas reuniones de Consejo Universitario que se programe cuando sea requerido.

e} Puede corresponderie absolver consultas relacionadas al drea de competencia y
preparar informacién de la especialidad.

f) Coordinar la participacién de las delegaclones en eventos universitarios nacionales e
internacionales, previamente autorizados po la Universidad.

g) Realizar el seguimiento académico de aguellos deportistas que or su alto nivel de
competencia hayan sido beneficiarios con alguna de las becas ue otorga la Universidad.

h) Presentar al término de cada semestre académico un informe general, respecto a las
actividades desarrolladas, dificultades y problemas identificados, con las medidas ¥
correctivos que se proponen para su mejora.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario En Educacién Fisica, con estudios concluidos de
Maestria en la especialidad.

2. Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar,

Experiencia general no menor de cuatro (4) afios,

4. Experiencia especifica no menor de tres (3) afic desempefiando funciones afines al
area funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el area asignada requiera.

W
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U CARGO - | ' ESPECIALISTA |  ABOGADONl | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de estudios y solucidn de asuntos jurfdicos especializados.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

gg\w% a) Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
£ \/°B° emitiendo opinién legal.

*, mEFTOR o' b) Asesorary atender los asuntos de cardcter juridico de la Universidad.

’% n® c] Colaborar en la formuiacién de proyectos de contratos o convenios de cardcter

multisectorial o en los quie estuvieren en juego intereses del Estado,

d} Participar en la elaboracién de normatividad de caracter técnico-legal.

¢) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

fy Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacién.

g) Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos propios de
la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario de Abogado.
2) Capacitacion especializada en Derecho Administrativo, Derecho Laboral o inherentes al

g cargo a desempefiar.
j‘t]{ 5 3} Experiencia general no menor de tres (3) afios.
EJIRAsCT 4) Experiencia especifica no menor de dos {2) afics en funclones aftnes al 4rea funcional.
}%Z R::,é’ 5) Conocimiento en Ofimatica.
RN
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| CARGO | ESPRCIAUSTA . | ABOGADOI ~ | = 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Atencién de asuntos de caracter Jurfdico de la Universidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Ejecutar actividades de asesorfa juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

i&s‘*’”’“«c} b) Estudiar expedientes y emitir informes de cardcter técnico legal.

£ ViB % ¢) Absolver consultasy orientar sobre aspectos legales,

'y, RE y d) Garantizar la situaci6n legal de los bienes patrimoniales de la UNPRG.

1‘e”?mwu "9? e) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Universidad.

f) Elaborar los proyectos de convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que

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

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario de Abogado.

2) Capacitacién especializada en Derecho Administrativo, Derecho Laboral o inherentes al
cargo a desempefiar,

3} Experiencia general no menor de dos (2) afios.

4) Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Pablico.,

5) Conocimiento en Ofimética.
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CARGO .~ | ESPECIALISTA | ANALISTAm o s2zes

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de servicios pablicos. Realiza el seguimiento y supervisién de la ejecucién de
actividades o tareas y dar solucién de asuntos especlalizados. No ejerce supervisién,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

\Bwqu
;f Vi’ qi a) Elaborar la propuesta de actualizacién de instructivos, directivas y procedimientos
", RECTOR o administrativos.
%w 0&9 b) Formular propuestas para el desarrollo de proyectos en el marco de la competencia de
la gerencia.
¢) Proyectar y visar opiniones, informes para atender y absolver consultas que se
formulen, tanto internas como externas,
d} Apoyar en la asesorfa a otros organos de la Entidad, en temas de su compeltencia.
e} Proponer las actividades para la elaboracién de los Planes ¥ programas de Actividades
de la Gerencia,
f) Proponer el marco normativo de los procesos electorales y consultas populares en los
que interviene la Entidad,
7 g) Proyectar el marco normativo de los procesos y consultas populares en os que
‘:Z"‘?% interviene la Entidad.
5 aecnpiaian, h) Mantener Informacién actualizada sobre el desarrollo y avance de las actividades a su
W cargo,
R i) Fomentar la integridad y los valores éticos a fin de mantener un comportamiento
correcto en fa Institucién, ohservando el cumplimiento del C6digo de conducta y el buen
ejemplo,

jJ Implementar las recomendaciones derivadas de las acciones ¥ actividades de control
ejecutadas en la Entidad, segtin las disposiciones que se impartan para el efecto,
Kk} Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Asesorfa Electoral.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titule Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con estudios de
Maestria.

2} Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefar,

3) Experiencia general no menor de cuatio (4) afios.

4) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios en cargos de analista o asistente
desempefiando funciones afines al 4rea funcional en el Sector Piiblico.

5) Conocimiento en Ofimética y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuctén de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional. No
gjerce supervision,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

3&@\;?‘:@% a) Emitir informes para atender y absolver consultas, tanto internas como externas.

» p b) Participar en la elaboracién y evaluacién de los procedimientos técnicos v/o

%0:0%@,3 administrativos, asf como las directivas generales y especificas, en el marco de su
competencia,

¢} Proponer el desarrolio de los procesos.

d) Elaborary actualizar, de ser el caso, los documentos de gestién.

e) Informar mensualmente del seguimiento de las actividades del Plan anual e
indicadores.

f} Mantener informacién actualizada sobre el desarrollo y avance de las actividades a su
cargo. :

g) Implementar las recomendaciones derivadas de las acciones y actividades de control
ejecutadas en la Entidad, segin las disposiciones que se impartan para el efecto.

h) Fomentar la integridad y los valores éticos a fin de mantener un comportamiento
correcto en la Instituci6n, observando el cumplimiento del Cédigo de conductay el buen
ejemplo.

1) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con estudios de
Maestria.

2) Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

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

4) Experiencia especifica no menor de dos (2) afios en cargos de analista o asistente
desempefiado funciones afines al drea funcional en el Sector Piblico.

5} Conocimiento en Ofimatica y programas informéticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de aslstencia profesional.
No ejerce supervisién,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

i,yi‘“m"'o,
£ vip© a) Elaborary proponer planes, informes, directivas y procedimientos para la aplicacién de
"4, REGTOR o las disposiciones legales vigentes,

%onin b} Elaborary actualizar, de ser el caso, los documentos de gestion,

¢) Mantener informacién actualizada sobre el desarrollo y avance de las actividades a su
cargo. ‘

d) Participar en la formulacién de directivas y/o procedimientos que faciliten la gestién
coordinada entre los érganos de la entidad.

e} Participar en comisiones internas por designacién.

f} Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOQS

1) Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller con estudios de
Maestria.

2) Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempeiiar.

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

4) Experiencia especifica no menor de un (1) afio en cargos de analista o asistente
desempefiado funciones afines al &rea funcional en el Sector Piblico.

5) Conocimiesto en Ofimética y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Proyeccidn, supervision y coordinacién de obras diversas de arquitectura,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas proyectos
urbanfsticos y otros.

b} Programar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos de arquitectura.

¢) Estudlary aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

d} Formular bases y especificaciones técnicas para lcitaciones y contratos.

e) Supervisar los trabajos de construccién, con sujecion a los planes y especificaciones
técnicas aprobadas,

f) Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

g) Asesorar en el campo de la especialidad.

h) Revisar informes téenicos sobre arguitectura,

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.

2) Capacitacion especializada en temas afines al 4rea funcional o cargo a desempefiar,

3} Experiencia general no menor de tres (3] aflos.

4) Experiencia especifica no menor de dos {2) afios en funciones afines al 4rea funcional.
5) Conoccimiento en Ofiméatica o programas informdticos propias de ta profesién.
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CARGO | ESPECIALISTA | . ARQUITECTOI | ' 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Disefiar o proyectar obras diversas de arquitectura.

b} Disefiar modificaciones o reconstrucciones de obras diversas.

¢] Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacién de proyectos.

d) Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, electrénicos,
urbanisticos y otros.

e} Elaborar presupuestos en obias de arguitectura,

f) Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario de Arquitecto.

2} Capacitacién especializada en temas afines al drea funcional o cargo a desempefar.

3) Experiencia general no menor de dos {2) afios.

4) Experiencia especifica no menor de un (1) ailo desempeifiando funciones afines al
drea funcicenal en el Sector Piblico,

5) Conocimiento en Ofimética o programas informdticos propias de la profesién.
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| CARGO | ESPECIALISTA ‘| ~ ASISTENTEADMINISTRATIVON | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
@*“"“m"‘:ﬂ‘f a) Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inhereites al drea funcional.
Y Qi_ b} Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.
.%:: W ¢} Asistir en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
Rt relacionadas con el drea, seglin instrucciones.
d) Preparar informes técnicos, resGmenes, actasy otros documentos de trabajo, inherentes
al 4rea functonal.
e] Administrar la informacién y documentacién gue se le encargue.
f) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
g) Coordinary ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones
generales,
h) Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad
I} Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior
&\:;:(% REQUISITOS MINIMOS
£V
3 :EEEJRT:AJ 1} Grado Académico de Bachiller Universitario.
‘ ait® 2} Capacitacién especializada en temas afines al 4rea funcional o cargo a desempefiar,

3) Experiencia general no menor de tres (3) afios.
4} Experiencia especifica no menor de dos {2) afios en funciones afines al 4rea funcional.
5) Conocimiento en Ofimatica o programas informéticos vinculadas al &rea funcional.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

b) Asistir en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el drea, segiin instrucciones.

c} Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d) Preparar informes técnicos, resiimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al area funcional,

e} Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

f) Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

g) Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

1} Grado Académico de Bachiller Universitario.

2} Capacitacién especializada en temas afines al rea funcional o cargo a desempefiar,

3} Experiencia general no menor de un {1} afio en funclones afines al area funcional o
haber efectuade practicas profesionales por no menos de doce {12) meses en
funciones afines.

4) Conocimiento en Oftmatica y programas informaticos que el rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

_ Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

S, . . . T

VviB? "i &)  Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

REGTOR o b)  Asistir en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
"% 0;99 relacionadas con el 4rea, seglin instrucciones.

¢)  Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d} Preparar informes técnicos, restimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al 4rea funcional.

e)  Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

f)  Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

g) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior..

REQUISITOS MINIMOS
) 1. Grado Académico de Bachiller Universitario.
63,\0';9/%0 2. Capacitacién especializada en servicios de educacién y cultura o inherentes al cargo a
£ VB desempefiar.
He TARIA p
< SSelena g 3. Experiencia general no menor de un (1) aiio en funciones afines al 4rea funcional o
% oauw.@)y haber efectuado précticas profesionales por no menos de doce {12) meses en funciones
afines.

4. Conocimiento en Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

‘5\“"'0'«0

£ VB? qﬁ a} Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios,

"3, RECTOR ; b)  Asistir en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
%o & relacionadas con el drea, segiin instrucciones.

¢}  Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d]) Preparar informes técnicos, resiimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcional.

e} Administrar la informacién y documentacién que se le encargue,

f)  Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

gl Las demds functones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

1. Grado Académico de Bachiiler Universitario.

2. Capacitacion especializada en servicios inherentes al cargo a desempefiar.

3. Experiencia general no menor de un (1} afio en funclones afines al 4rea funcional o
haber efectuado précticas profesionales por no menos de doce {12) meses en funciones
afines.

4. Conocimiento en Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

b) Estudiary emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

e} Puede corresponderle conducir, comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

f} Puede corresponderle efectuar labores de capacitacidn.

g} Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISTTOS MINIMOS

Tftulo Profesional Universitario en ingenierfa o arquitectura.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia general no menor de tres (3] afios,

Experiencia especifica no menor de tres (2) afios en cargos de asistente desempefiando
funciones afines al 4rea funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

N
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'CARGO | ESPECIALISTA -

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Efectuar estudios e {nvestigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c} Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

d} Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

e) Puede corresponderle participar en la formulacidn v coordinacién de programas, asi
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

[} Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio en funciones afines al 4rea funcional en el
Sector Piblico o haber efectuado practicas profesionales por no menos de doce (12)
meses en funciones afines en el Sector Piblico,

5. Conocimiento en Ofimatica y programas informaéticos que el drea asignada requiera.

Bow e
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| CARGO | ESPECIALISTA | ASISTENTEENSERVICIOJURIDICOT | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Bjecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

y‘wm’@ a)  Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios,
5 VB’ q? b)  Asistir en la elaboracidn o aplicacién de normas, procedimientos e Itvestigaciones
'12,:: 699 relacionadas con el 4rea, segin instrucciones.

R ¢}  Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d) Preparar informes técnicos, resiimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al 4rea funcional.

e) Administrar la informacién y documentacién que se le encargue,

f)  Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

g) Lasdemds funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
M ﬂd}_}
é«?ﬁ g% 1. Grado Académico de Bachiller Universitario o estudios concluidos en derecho.
# gec frsin 2. Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

AL
‘%\‘?V?Ru ‘t@? 3. Experiencia general no menor de un (1) afio en funciones afines al rea funcional o haber
g efectuado practicas profesionales por no menos de doce (12} meses en funciones afines.
4. Conocimiento en Qfimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las 4reas sociales.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

AD
&9\0 M’C}
£ vige Qi a) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de Psicologia, Antropologfa,
", RECTOR o Sociologla, Asistencia Social y similares.
%o m b) Participar en la ejecucién de programas de actividades relacionadas con las

especialidades profesionales.
¢) Colaborar con los especialistas del drea en preparaci6n de informes técnicos.
d) Asistir al especialista del 4rea.
e) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

1. Grado Académico de Bachiller Universitario.

2. Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.,

3. Experiencia general no menor de un (1) afio en funciones afines al &rea functonal o haber
efectuado précticas profesionales por no menos de doce (12) meses en funciones afines.

4, Conocimiento en Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional,

oMy, FUNCIONES / ACTIVIDADES
& e %
,§ :'g(i E a) Ejecutar procesos técnlcos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.
?%auu 099 b) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

c) Asistir en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el drea, segin instrucciones,

d) Preparar informes técnicos, resdmenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes at drea funcional.

¢) Administrar Analizar e interpretar la informacién y documentacién que se le encargue.

f} cuadros, diagramas y otros similares.

g) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo
instrucciones generales.

h} Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad

i) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Capacitacién especializada en temas afines al 4rea funcional o cargo a desempefiar.

3) Expertencia general no menor de tres (3) afios.

4) Experiencia especifica no menor de dos (2) afios en funciones afines al drea funcional,
5) Conocimiento en Ofimética o programas informaticos vinculadas af drea funcional.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
s\om%

2
L]

e,

a) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

: b) Asistir en la elaboracién o aplicacion de normas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el 4rea, segiin instrucciones.

c) Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad.

d) Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcionatl.

e) Administrar la informacién y documentacidn que se le encargue,

f} Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

g) Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

- wny
<

&
Xz
-0

REQUISITOS MINIMOS
,5&“?“ ) 1} Grado Académico de Bachiller Universitario.
H secH 1@:‘. 2} Capacitacion especlalizada en temas afines al 4rea funcional o cargo a desempefiar,
"y GRNERRL o 3} Experiencia general no menor de dos (2) afios en funciones afines al drea funcional o
i haber efectuado practicas profesionales por no menos de doce (12) meses en

funciones afines.
4) Conocimiento en Ofiméfica y programas informatices que el 4rea asighada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervision o ejecucién de actividades especializadas de fiscalizacién e investigacién
contable tributaria,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

«?s‘um'.%’o
§vige 1?; h} Programar y coordinar la ejecucién de auditorfas o exdmenes especializados.
"y, FECIOR o 1) Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.
oy ?” j} Realizar auditorfas especializadas a organismos programados.
k) Formular informes finales de las auditorias practicadas.
1) Colaborar en la planificacién de programas de trabajo.
m) Puede correspondertle elaborar y difundir normas de auditorfa y control financiero.
n) Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS
o ) 1. Titulo Profesional Universitario.
é«?ﬁ o -c'-"fpF 2, Capacitacién especializada en materias afines a las funcicnes a desempefiar.
55 wﬁiﬁg 3. Experiencia general no menor de tres (3) afios.
%, m‘t@g‘ 4. Experiencia especifica no menor de dos {2} afios en funciones afines al 4rea funcional

en el Sector Piblico.
5. Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el drea asignada requiera.
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| CARGO | ESPECIALISTA |- AUDITORT | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuctén de actividades de fiscalizacién e Investigacién contable y tributaria.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién y control

financiero.

b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomaifas.

¢} Practicar auditorias, exdmenes especiales, actividades de contro} y elaborar las actas
respectivas.

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

e) Participar en el estudio y evaluacidn de pruebas de descargo, presentadas por las
dependenctas anditadas.

f) Participar en la redaccién de Informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorfas practicadas.

8) Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional Unlversitario.

Capacitacién especlalizada en materias afines a las funciones a desempeifiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Publico.

Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el drea asignada requiera.

b=

=
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades profesionales de Bibliotecologia.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

S50, a) Ejecutar las actividades que contemple el Plan General de la Biblioteca.

F\IB° b} Proponer normas y directivas que resguarden el patrimonio bibliogréfico y mejore el
: HEGTOR 5,' funcionamiento de la Biblioteca.

1‘%,,““ c} Realizar y conftrolar la clasificacidn y codificacion del material bibliogréafico y

documental, de acuerdo a sistemas o métodos especificos.
d) Elabaorar el Boletin Bibliografico y otras publicacicnes de la Biblioteca,
e] Participar en el mantenimiento y actualizacién de los catalogos de la Biblioteca.
f) Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.
g} Propiciar campafias de utilizacién de las Bibliotecas.
i) Absolver consultas bibliogréficas y participar en la elaboracién de bibliografias.
) Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Biblictecario,

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Plblico.

5. Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que ef drea asignada requiera.

B W=
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervision y/o ejecucién de actividades clinicas y quirtirgicas de odontologfa.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Supervisary ejecutar actividades de atencién clinica o cirugia odontoldgica.

s‘““’ "«o,
é" o Q% b} Elaborar programas de salud oral.
? o ¢) Realizar intervenciones quirdrgicas y tratamiento odontoldégicos especializados.
‘%mz G,@ d} Orientar en la adquisicién de instrumentos y equipos odontoldgicos.

e} Participar en actividades de capacitacién.

f) Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o
privativo.

g} Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo Prafesional Universitario de Cirujano Dentista,
2, Capacitacion especlalizada en materias afines a las funciones a desempefiar,
“’3\0'9‘}':0 3. Experiencia general no menor de tres {3} afics.
H \{"g::% 4, Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al drea
. ;jﬁém 9' funcional en el Sector Publico.
$run® 5. Conocimiento en Ofimatica.
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~ CARGO | ESPECIALISTA - | CIRUJANODENTISTAI | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Asistencia odontoldgica, clinica y quirdrgica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar exdmenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profildctico o

g}*“w‘?"'@ intervenciones quiriirgicas dentomaxilares.
§ we’ q% b) Tomar radiograffas dentales.
1@9’; e ¢) Orientar sobre profilaxis odontolégicas.

d) Elaborar fichas de filiacién en la programacién de actividades de medicina
odontolégica, confeccidn y reparacion de prétesis dental.
e} Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior,

REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista,
2. Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
é\wn;‘b 3. Experiencia general no menor de dos (2} aflos.
& 'B-‘-tfi 4. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
e A funcional en el Sector Pablico,
R 5. Conocimiento en Ofimatica.
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. CARGO - | ESPECIALISTA |  CONTADORN ~ | . 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisién y ejecucién de actividades complejas de contabilidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de

99\0*9 g, operaciones y bienes patrimoniales,

§ Vg b} Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar
* . RecYOR o el cumplimiento de las metas.

K ¢) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operaclén,

ingresos propios y compromisos presupuestales,
d) Analizar estados financieros y presupuestales.
¢) Formular normasy procedimtentos contables.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profestonal Universitario de Contador Piblico.

Capacitacién especializada en materias afines a las funclones a desempeiiar.
Experlencia general no menor de tres (3) afios.

Experiencia especifica no menor de un {2} afios desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Pablico.

Conocimiento en Ofimdtica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.

o

I
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Controlar gastos o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de partidas
genéricas y especificas.

b) Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

¢} Formular balances del movimiento contable.

d) Revisar documentos contables,

e) Realizar analisis de cuentas y establecer saldos o preparar ajustes.

f) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesicnal Universitario de Contador Piblico.

Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia general no menor de dos [2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Piblico,

5. Conocimiento en Ofimédtica y programas informaticos que el drea asignada requiera.

Ll
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" CARGO " | ' ESPECIALISTA = | . COORDINADOR(4) 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, orientar y supervisar las actividades de Brupos internos de trabajo en las
unidades orgénicas,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

b) Coordinary supervisar, de corresponder, el disefio ¥ la ejecucién de los instrumentos de
gestidn interna,

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

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

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

f) Identificar oportunidades de mejora en los procesos en Jos que participa,

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de tres (3) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de un (1) afio durante los tiltimos diez (10}
afios..

5. Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el drea asignada requiera.

BB b g
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NATURALEZA DEL CARGO

Bjecucidn de actividades de apoyo en el analisis y programacién de la problemdtica
econdmico-financiera,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

i) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico-financieras.

[) Elaborar indicadores econémico - financieros.

k) Centralizar y ordenar informacién estadfstico, econémico - financiero.

I) Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al 4rea de competencia y
preparar informacion de la especialidad.

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesicnal Universitario de Economista,

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Eixperiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Pablico.

10.Conocimiento en Ofimética y programas informéaticos que el drea asignada requiera.

Lo am;
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NATURALEZA DEL CARGO

Atencion profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

XDAD
g”;o t’%i a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.
N z% i b} Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos ¥ en la elaboracién de historias
?% L o clinicas.

R

c) Preparara pacientes para exdmenes médicos.

d) Tomar presidn arterial y otros controles vitales.

e) Solicitar equipos o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones,
f) Las demés que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Enfermera.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un {1) afio en el cargo de enfermera en el Sector
Publico.

5. Conocimiento en Ofimatica.

Ll

CLASIFICADOR DE CARGOS Pag. 84 de 202



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLG

CARGO |  ESPECIALISTA | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVONl | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los slstemas administrativos de
apoyo de una entidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
respectivo y evaluar su ejecucién.

b) Proponer normas y procedimientos técnicos.

¢) Asesorar en aspectos de su especialidad.

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y
emitir informes técnicos.

e) Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

f} Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad,

g} Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas, normas, estrategias, en
el Ambito de su especialidad,

h) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria

en las carreras profesionales de Administracion, Contabilidad, Economla, Ingenierfa

Administrativa, Ingenieria Industrial o afines a Ia formacion.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempeifiar.

Experiencia general no menor de tres (3) afios.

. Bxperiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al érea
funcional.

5. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempeiiando funciones afines al area

funcional en el Sector Ptiblico,
6. Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

he
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.
S0 FUNCIONES / ACTIVIDADES
£ Fyo %
. RecroR ' a) Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos, en el campo de su especialidad,
%%w.;oh"’ proponiendo metodologias de trabajo, normas y procedimientes,

b} Absolver consultas relactonadas con el campo de su competencia.
* ¢) Revisar o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos,
d) Administrar la informacion y documentacion a su cargo.
e} Participar en la programacion de actividades.
f} Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profestonal Universitario o Grado Académico de Bachiller con estudios de
Maestria concluidos en las carreras profesionales de Administracién, Contabilidad,
Economia, Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa Industrial oafines a la formacidn.
Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un {1) afio desempefiandoe funciones afines al rea
funcional.

5. Conocimiento en Offmatica y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

o
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas informéticos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

oy
$ V{B“ % a) Realizar estudios en dreasy actividades susceptibles de automatizacién.
REC :99 b) Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién de sistemas informéticos.
Az

¢} Formular normasy procedimientos para la ejecucidn de programas de automatizacion,
d) Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacidn y programacién.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en Ingenierfa Informatica.

Capacitacton espectalizada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un 1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

B e
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NATURALEZA DEL CARGOQ

Ejecucidn y supervisién de actividades de cierta complejidad en analisis, produccién e
Investigacion en un laboratorio.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Organizary dirigir todas las actividades del laboratorio.

b) Asegurar que se apliquen apropiadamente las técnicas, métodos analfticos y
procedimientos, asegurando la calidad, integridad y confiabilidad de los resultados
obtenidos en los ensayos.

¢) Coordinar la adquistclén de reacttvos, matertales y/o equipos para implementacién y
mantenimiento del laboratorio.

d} Organizar y controlar los archivos de los resultados de los ensayos remitidos por los
iaboratorios.

e} Preparar muestras, soluciones quimicas, reactivos y medios de acuerdo a las
necesidades del laboratorio o gabinete,

f) Preparar los registros de andlisis revisados, para su envio y distribuci6én. Recepcionar
catalogar y codificar muestras de laboratorio

g) Preparar el equipo y material para realizar el andlisis respectivo y controlar la
humedad, temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a instrucciones.

h) Ejecutar Iabores de apoyo a los técnicos y profesionales en la preparacién de muestras
para el laboratorio y archivo, asf como en el registro de los analisis y otros.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempefar.
Experiencia general no menor de ires (3] aiios.

Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando labores de la
especialidad.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el drea asignada requiera,

B g
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NATURALEZA DEL CARGO

Formulacién y evaluacién de proyectos de inversién, asf como proponer metodologias e
Instrumentos para el proceso de inversién de la entidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Supervisar v coordinar las actividades de formulacidén y evaluacién del ciclo de

AL Ay
g’ viB ,"i inversién
7 onton .t b) Aplicar las metodologfas e instrumentos para la formulacién y evaluacién de proyectos
1%“ ey de inversion piblica.

¢} Participar en la elaboracién del Programa Multianual de Inversiones de la entidad.

d) Elaborar el contenido de las fichas técnicas y los estudios de preinversién, para
sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion,

e} Registrar en el Banco de Inversiones los prayectos de inversidn, asi como las
inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

f) Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y
de rehabilitacién, no contemplen intervenciones que consituyan proyectos de
inversién,

‘59,\0 B—ﬁ REQUISITOS MINIMOS

TAﬂ .
1. Titule Profesional Universitario en las carreras profesionales de Ingenieria, Economia

oRut o carreras aflnes.

Capacitacidn especializada en materias afines a las funclones a desempefiar.

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

4. Experiencia especifica no menor de tres {3) afios desempefiando funciones afines al
4rea funcional en el Sector Ptiblico.

5. Experiencia especificano menor de dos{2] afies desempefiando funciones afines al rea
funcional en el Sector Publico.

6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

N
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinaciény ejecucion de la formulacién y evaluacién del presupuesto de la Universidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Apoyar la elaboracién y presentacién del anteproyecto de presupuesto de la
Universidad.

b) Elaborar la informacién presupuestaria en los diferentes formatos que establecen las
directivas del Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

¢} Revisar los informes técnicos relativos a la evaluacidn del presupuesto, elaborados por
el responsable del 4rea de evaluacién.

d) Formulary elaborar la programacién presupuestal,

e) Evaluar el grado de relacién existente entre el proyecto de presupuesto y los costos de
la asignacion presupuestaria correspondiente, a nivel de unidades operativas y su
equivalente con la meta presupuestaria.

f) Realizar la evaluacién de los ingresos y gastos, de acuerdo a las directivas de] MEF, a
nivel de programa, subprograma, actividad, componente, metas, partidas genéricas y
especificas del gasto.

g) Determinar el comportamiento de las vartables econémicas en el periodo presupuestal.

h) Determinar el cumplimiento de las metas presupuestarias a nivel de actividad y
proyecto.

i) Determinar la utilizacién 6ptima de Jos recursos asignados a cada meta presupuestaria,
respecto de las previsiones del gasto contenidas en el presupuesto de apertura y el
modificado.

j} Elaborar las notas de modificaciones presupuestarias, consolidar y gestionar su
aprobacion por el titular del pliego, en el plazo establecido en la normatividad
presupuestaria,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos {2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piiblico.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informdticos que el drea asignada requiera.

R o
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de estudios y actividades de Recreacidn, Educacidn Fisica y Deportes - RED,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Estudiary sistematizar normas técnicas de RED.

b) Participar en la elabaracion de planes y proyectos para el desarrolle del Sistema de
RED.

¢} Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.

d) Promover la participacién de la comunidad en actividades RED.

&) Realizar y/o participar en trabajos de investigacién RED.

f} Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades RED.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en Educacién Fisica.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1)} afic desempefiando funciones afines al area
funcional en el Sector Piiblico.

5. Conocimiento en Ofimética y /o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

Ll
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NATURALEZA DEL CARGO

Direccidn, coordinacién y supervisién de actividades especializadas de los sistemas
administrativos y otras especialidades de apoyo de la entidad. Actividades similares al de
Profesional 111, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabitidad. Supervisa la
labor de personal profesional de su &mbito de trabajo,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

ﬁ”g‘n”'\q"‘%

§

2 ZB A a) Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de los Sistemas
3 ';,9 Administrativos y otras especialidades.

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

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

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

e) Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del drea a su cargo.

f) Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

g) Representar ala entidad en reunicnes y comisiones sectoriales.

k) Emitir informes técnicos especializadas de su dmbito de trabajo.

i) Participar en la formulacién de politicas de la entidad.

05 Mo,
Sepy )
S secagimah . REQUISITOS MINIMOS

[t ERAL?

260 it
R 1. Titulo Profesional Universitario o Grado Académtico de Bachiller con Grado de Maestria

en las carreras profesionales de Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Administrativa, Ingenleria Industrial o afines a la formacién.

2. Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar,

Experiencia general no menor de cinco (5} afios,

4, Experiencia especifica no menor de cuatro {4) afios desempefiando funciones afines al
érea funcional.

5. Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al
drea funcional en e} Sector Piblico.

6. Conocimiento en Ofiméatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

w
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NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

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

¢) Elaborar informes técnicos de su competencia,

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

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

f) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo,

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiiler con Grado de Maestria
en las carreras profesionales de Administracién, Contabilidad, Economfa, Ingenterfa
Administrativa, Ingenierfa Industrial o afines a la formacién.

2) Capacitacién especializada en matertas afines a las funciones a desempefiar,

3) Experiencia general no menor de cuatro {4) afios,

4) Experiencia especifica no menor de tres (3} afios desempefiando funciones afines al
area funcional.

5} Experiencia especificano menor de dos (2) afios desempeflando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piiblico.

6} Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

CLASIFICADOR DE CARGOS Pag. 93 de 202



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

©CARGO. . | ' FSPECIALISTA - | = ESPECIALISTAN ' | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Brindar asistencia técnica a los(las) coordinadores{as) y especialistas HI o IV en las
actividades que correspondati.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
ﬁaﬁﬂg\ftac.,
£ V_iﬂ" Q% a} Procesary analizar informacién, y, de requerirse, recogerla y sistematizarla,
'121:: “0299 b} Elaborar decumentos e instrumentos asociados al quehacer de la unidad a la cual
Ay pertenece y/o del equipe de trabajo del cual forma parte,

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

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

¢) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo,

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria
en las carreras profesionales de Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenierfa
Administrativa, Ingenlerfa Industrial o afines a la formacién.

2) Capacitaci6n especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

3} Experiencia general no menor de tres (3] aftos.

4) Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempeiiando funciones afines al drea
funcional,

5} Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al area
funcional en el Sector Piblico.

6) Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con Grado de Maestria

en las carreras profesionales de Administracién, Contabilidad, Economfa, [ngenierfa

Administrativa, Ingenierfa Industrial o afines a la formacién.

Capacitacidn espectalizada en materias afines a {as funciones a desempeiiar.

Experiencia general no menor de dos (2] afios.

4. Experiencia especifica no menor de un (1} aito desempefiando funciones afines al drea
funcional,

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas Informaticos que el 4rea asignada requiera,

W
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervisién y ejecucién de actividades especializadas de estadistica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Supervisar la preparacién de cuestionarios para realizar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones,

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada, en base a la
informacién estadistica reconocida.

¢} Interpretar célculos estadisticos para su diagramacién, andlisis, diagnostico y/o
tratamiento de estudio,

d} Promover el intercambio de informacién estadistica con organismos nacionales e
internacionales.

e) Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada,

REQUISITOS MINIMOS

Tftulo profesional universitario en Estadistica.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefar.

Experiencia general no menor de tres (3) afios.

Experiencia especifica no menor de dos (2] afios desempefiando funciones afines al

&rea funcional.

5. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Plblico.

6. Conacimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.

ol e
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NATURALEZA DEL CARGO

- Hjecucion de actividades especializadas de estadistica,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Organizar y coordinar la recopilacién de datos, anélisis y elaboracién de cuadros

estadisticos.

b} Absolver consultas o emitir informes técnicos,

especializada.

¢) Supervisar los disefios de cuestionarios y cddigos, y el trabajo de campo de las

encuestas.

d) Preparar publicaciones de fndole estadistica.

e) Proponer nuevos métodos de estadistica especializada.

f} Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en sistemas de ejecucién y

proyeccién,

g) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, compai aciones, indices de

correlacién y extraer conchisiones,

relacionados con estadistica

REQUISITOS MINIMOS

AW e

funcional.

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

Titalo Profesional Universitario en Estadistica.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2] afios.

Experiencla especifica no menor de un {1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
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NATURALEZA DEL CARGO

Elaboracién de estudios de evaluacidn de los proyectos de inversion piblica,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Evaluar los estudios de preinversion, fichas técnicas e IOARR (inversiones de

S, optimizacion, de ampliacién marginal, de reposiclén y de rehabilitacién), aplicando los

i Vi ?i contenidos, las metodologfas y los pardmetros de formulacién y evaluacién aprobados

'gé; °:°9' por la DGPMJ, asf como las metodologfas especificas aprobadas por el Sector Educacién,
Ird

cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo, con el fin de sustentar la concepcion técnica, econémica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los chjetivos,
metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programaci6n
Multianual de Inversiones; asf como los fondos puiblicos estimados para la operacién y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de
financiamiento y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o
de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién aprobados por el Sector
Educacién. ‘

b) Evaluar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustents la declaracién de
viabilidad de los proyectos de inversidn.

REQUISITOS MINIMOS

1. Tener Titulo Profesional Universitario en las carreras profesionales de Ingenieria,

Economfa o carreras afines.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempeitar.

Experiencia general no menor de cuatro (4] afios.

4. Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al
drea funcional.

5. Experiencia especffica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Ptblico.

6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informdticos que el 4rea asignada requiera.

ol
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NATURALEZA DEL CARGO

Elaboractén de los proyectos de inversién piiblica,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Formular los estudios de pre inversién , fichas técnicas e IOARR (inversiones de
S optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién) aplicando los
_\ contenidos, las metodologfas y los pardmetros de formulacién y evaluacién aprobados
§, NECTOR por la DGPMI, asf como las metodologfas especificas aprobadas por los Sector

hu Educacion, cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de fa
Universidad Nacional Pedre Ruiz Gallo, con el fin de sustentar la concepcidn técnica,
econdmicay el dimensionamiento de los proyectos de inversién, tenfendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de
Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos ptiblicos estimados para
la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecte de inversién v
las formas de financiamiento y contribuyan efectivamente al clerre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacién
aprobados por el Sector Educacién.

L1}
<
g
. Tﬂlo\

%Hew g | REQUISITOS MINIMOS

1. Tener Titulo Profesional Universitario en las carreras profesionales de Ingenierfa,
Economfa o carreras afines.

2. Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempeiiar,

3. Experiencia general no menor de cuatro {4) afios.

4. Experiencia especifica no menor de tres (3} afies desempefiando funciones afines al

area funcional.

5. Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al area
funcional en el Sector Piblico.

6. Conocimiento en Ofimética y/o programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y control de actividades médicas, en la especialidad de Ginecologia.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Brindar consulta médica especializada en Ginecologfa y atencién de emergencias,
f- dentro y fuera de la ciudad universitaria.
|13

Uy,
<

b) Efectuar diagnéstico de pacientes, exdmenes en general para la delerminacién de

enfermedades y la prescripcion médica correspondiente,
- ¢} Realizar cirugfas menores y solicitudes de requerimientos de medicamentos bésicos

para el 4rea de su competencia,

d) Desarrollar charlas de medicina preventiva de la especiatidad.

e} Revisar los procedimientos de trabajo que le competen y hacer propuestas de mejora.

f) Custodiar la informacién confidencial o sensible que le ha sido confiada, en cuanto al
manejo y divulgacién de la misma.

£
:

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especialidad en Ginecologfa,
Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Piiblico.

Conocimiento en Ofimética y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.

BN =
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. CARGO | ESPECIALISTA | ' INGENIERON -~ | . 52305 =

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién y ejecucion de proyectos v estudios especializados de ingenierfa.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Proyectary dirigir obras de ingenierfa especializada.
b) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del drea de su

especialidad.

¢) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucidn.

d) Formular proyectas de inversion para la ejecucién de programas de ingenierfa
especializada.

e} Desarrollar proyectos de estudio de aguas continentales y oceonogréficas,

f) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad,

g) Supervisar actividades de instalacidn, operacidn y control de estaciones
hidrometeoroiégicas; estudios geolégicos, programas de electrificacién, exploracién y
explotacién mineras, pesqueras, petroliferas y sobre otras areas especializadas de la
Ingenierfa.

h} Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacién y reequipamiento de
talleres de mantenimiento y otros.

i) Preparar anélisis evaluativos de estudios técnicos,

i) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, en la especialidad requerida.
Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de tres (3) afios,

Experiencia especifica no menor de dos {2) afios desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piiblico.

5. Conocimiento en Ofimatica y /o programas informéticos que el 4rea asignada requiera,

il
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades especializadas en una rama de la ingenierfa.

AD FUNCIONES / ACTIVIDADES
oy /
", RECR _* a) Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigaci6n, industrializacién, electrénica,
12"0,,”;099 petréleo, pesquerfa, mecénica, sanitaria, geoldgica, ingenierfa civil, entre otras.

b) Calcular o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

¢} Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacién
e industrializacién.

d) Efectuar trabajos de investigacién clentifica y técnica, dentro del drea de su
especialidad.

e) Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras y equipos, as{ como
bases de licitaciones,

f) Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
ferreno.

g) Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y maferial necesario para el
desarrollo de programas de ingenierfa,

oo, h) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones,
& VoE oY posibilidades de explotacién de yacimientos, de conservacién de equipos y maquinaria
aw%&l ' y sobre otras dreas especializadas de la ingenieria,

Ryt

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, en la especialidad requerida.
Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especffica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informéticos que el 4rea asignada requiera.

Pl
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CARGO | ESPECIALISTA | INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAST -| = 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades profesionales en programas agricolas, pecuarios y/o forestales,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Efectuar actividades de promocién agricola, pecuaria o forestal.

b} Realizar campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afecten
cuftivos y ganados.

¢) Proporcionar asesor{a técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, construccién de silos, almacenes, corrales; seleccién, adquisicién y
mejoramiento de tipos de ganado y otros.

d) Controlar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas referidas a actividades
agricolas o pecuarias, de reforma agraria y otros.

e} Efectuarlavalorizaci6n de terrenos, construcciones, instalaciones, magquinaria agricola,
ganado y otros.

f} Supervisar labores de construccién y mantenimeinto de canales de regadio y otras
instalaciones.

g) Prestar asistencia técnica o realizar estudios sobre investigacién y experimentacién
agricola o pecuaria, asi como aumento y calidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacién de productos y otros.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Agropecuarias.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar,
Experiencia general no menor de dos {2) afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempeiiando funciones afines al 4rea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informdticos que el 4rea asignada requiera.

W e

CLASIFICADOR DE CARGOS Pag. 103 de 202




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO . | = ESPECIALISTA | INGENIEROINDUSTRIALII | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién y ejecucién de proyectosy estudios especializados de ingenieria.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Proyectar y dirigir procesos a través de la planificicacién, gestién y administracién
eficaz de los recursos,

QA
& \‘I" ‘to’ b) Garantizar la calidad de los productos finales, detectar posibles inconvenientes y
%’ Y establecer alternativas para solucionarlos.
%::c n°’99 ¢) Elaborar presupuestos de proyectos, estableciendo prioridades en su ejecucién.
RY

d) Formular proyectos de inversién para la efecucién de programas de Ingenierfa
especializada.

e) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

f} Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

g) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Industrial, en la especialidad requerida.
Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de tres (3} afios,

Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

BN
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion y ejecucién de preyectos y estudios especializados de ingenfera,

FUNCIONES / ACTIVIDADES
S5 a) Planificar, organizar y jecutar las actividades del 4rea de acuerdo a la programacion,
v % b} Supervisar la calidad de los preductos, detectar posibles inconvenientes y estahlecer
- . alternatlvas de soluciénsolucionarios.
%m_ ¢) Elaborar presupuestos de proyectos, estahleciendo prioridades en su ejecucién.

d} Realizar los pedidos de insumos para la produccién.
e} Asesorar coordinary supervisar actividades de investigacidn,
f} Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitaric de Ingenierc Industrial, en la especialidad requerida,
Capacitacién especializada en matertas afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especifica no menor de un {1} afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

BN
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NATURALEZA DEL CARGO

Colaborar con la labor docente, ya sea como ayudante de citedra, ayudante de laboratorio
u otras formas andlogas de colaboracién,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

@“m":@ a) Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el(los) horario(s) establecido(s).

iV qﬁ b} Colaborar en la elaboracién de materiales para el desarrollo de las sesiones del curso.

'qb;: 9799 ¢) Brindar apoyo permanente a los(as) estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras
LY

tareas académicas que fueran parte de las précticas.
d) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en la especialidad requerida.

Capacitaci6n espectalizada en materias afines a las funciones a desempefar.
Experiencia genieral no menor de dos (2) afitos.

Experiencia especifica no menor de un {1} afioc desempefiando funciones afines al drea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.

L
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NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir actividades de prevencién, diagnéstico y asistencia médica a los miembros de la
Universidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Elaborar el plan de trabajo que establezca medidas de prevencién, diagndstico y
tratamiento médico en el centro de labores.

b) Elaborar un sistema de gesti6n de riesgos o procesos dindmicos .

c) Implementar campaiias de medidas preventivas de enfermedades causadas por el
trabajo,

d} Desarrollar programas preventivo-promaocionales de salud, basado en eximenes
acupacionales,

e} Velar por lasalud de los trabajadores mediante la aplicacion de metodoiogias y técnicas
de identificacién, evaluacidn, analisis, interpretacién y difusién sistemétca.

f) Identificar y evaluar cualquier tipo de riesgo que pudiere afectar el lugar de trabajo,

g) Analizar los factores que respectan al medio ambiente del trabajo y analizar si alguna
préctica que se realiza allf puede dafiar la salud o ef bienestar de los trabajadores.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario Médico con estudos en Medicina del Trabajo o Satud
Qcupacianal.

2. Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia general no menor de tres (3) aiios.

4. Experiencia especifica no menor de dos {2) afios desempefiando funciones afines al
area funcional en ¢l Sector Piblico,

5. Conocimiento en Qfimética.

(9]
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NATURALEZA DEL CARGD

Supervisién y/o ejecucién de actividades de prevencion, diagndstico y asistencta médica a
los miembros de la Universidad,

FUNCIONES / ACTIVIDADES
SN
g" M%i a} Supervisar labares de diagndstico y tratamiento médico.
N R\i‘: . b) Supervisarlaimplementacién del sistema de gestion de riesgos o procesos dindmicos .
%’Omnb‘"p c) Supervisar campafias de medidas preventivas de enfermedades causadas por el
trabajo.
d) Desarrollar programas preventivo-promocionales de salud, basado en exdmenes
ocupacionales.

e} Velar por la salud de los trabajadores mediate la aplicacién de metodologias y técnicas
de identificacion, evaluacion, anélisis, interpretacién y difusién sistematca.

f) Identificar y evaluar cualquier tipo de riesgo que pudiere afectar el lugar de trabajo.

g) Analizar los factores que respectan al medio ambiente del trabajo y analizar si alguna
préctica que se realiza all{ puede daiiar [a salud o el bienestar de los trabajadores.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario Médico con estudos en Medicina del Trabajo o Salud
Ocupacional.

2. Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia general no menor de dos {2) afios.

4, Experiencia especffica no menor de un (1) afio desempefiando functones afines al drea
funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervision o ejecucién de actividades de diagnéstico y asistencia médica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

h} Supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico,

i} Ejecutar intervenciones quirirgicas y actividades de asistencia médica; en las 4dreas
especializadas.

i} Supervisar campafias de medicina preventiva.

k) Participar en investigaciones cientificas, integrando equipos.

1} Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o
privativo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario Médico.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de tres (3) afios.

Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al
area funcional en el Sector Pablico.

10.Conocimiento en Ofimdtica.

wE N
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de diagnéstico y asistencia médica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
$OrD k.,
;f Ve e"i a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.
* pector ! b} Realizar intervenciones quirtrgicas o aplicar anestesia,
% q 8 p
Moy uPs ¢} Interpretar andlisis de iaboratoric, placas, radiografias, electrocardiogramas vy
similares,

d) Elaborar historias clinicas y expedir certificados médico - legales.

e} Participar en campafias de medicina preventiva,

f) Puede corresponderle efectuar autopsias, emifir opinién sobre higlene ocupacional y
certificar casos de inasistencias o licencias por enfermedad de trabajadores.

REQUISITOS MINIMOS

Titule Profesional Universitario Médico.

Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempeiiar.
Experiencia general no menor de dos (2] afios.

Experiencia especifica no menor de un {1} afio desempefiando funciones aflnes al drea
funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimatica.

R e
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NATURALEZA DEL CARGO

Hjecucion y control de actlvidades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigacidn
o0 educacién alimentarta nutriclonal,

qgf"“w"fo

Sy /qi FUNCIONES / ACTIVIDADES

"s RECTPR

%mu@@? a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupe o

comuridad con fines de orlentacién,

b} Realizar el pre diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento, de acuerdo a las
necesidades individuales.

¢} Impartir educacién alimentaria al individuo, grupo o comunidad,

d) Elaborar el plan de alimentacién para pacientes, de acuerdo a prescricpicones
dietéticas, controlando su cumplimiento.

e} Coordinar con el equipo de salud, la aplicacién de los métodos terapéuticos o
programas de nutricién.

f} Velar por la conservacién del equipo y material de trabajo.

g} Absolver consultas en el drea de su competencia y preparar informes de ia especialidad.

h} Puede participar en la programacién de trabajos de nutricién y en la elaboracién de
manuales de dietas.

-
N
5 L5 REQUISITOS MINIMOS
T

Titulo Profesional Unfversitario de Nutricionista.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2] aiios,

Experiencia especffica no menor de un (1) desempefiando funciones afines ai 4rea
funcional en el Sector Piiblico,

5. Conocimiento en Ofimdtica,

Eal el o
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NATURALEZA DEL CARGO

Atencién a pacientes en partosy periodos pre y postnatal.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Atender a pacientes en el proceso de gestacion y perfodo postnatal.

b} Atender a pacientes durante el parto.

¢} Impartir educacion sanitaria pre y postnatal.

d) Tomar huellas pelmatoscopicas al recién nacido y extender certificacién de nacimiento.
e) Elaborar fichas de control obstétrico.

f) Efectuar visitas domiciliarias,

g) Controlar la labor de asepsia y buen estado del material e instrumental.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Ohstetra.

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2) aiios,

Experiencia especffica no menor de un {1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Puiblico.

Conocimiento en Ofimética.

Ll N
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NATURALEZA DEL CARGO

Elaboracién y publicacién de material informativo para érganos de difusion.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

Q\OAD.A“
&, ‘!c}qi
= i~
M v - a) Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales o
k) o
oy E @99 articulos, reporte y leyendas.

b} Asistir a actos oficiales o conferencias de prensa para cubrir la informacién.
¢) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.
d} Asistir a actos oficiales o conferencias de prensa para cubrir la informacién.
e} Elaborary distribuir boletines informativos,

f} Selecclonar material diverso para la ilustracién de artfculos periodisticos.

REQUISITOS MINIMOS

Tftulo Profesional Universitario de Periodista.

Capacitacidn especializada en materias afines 2 las funciones a desempeifiar.
Experiencia general no menor de dos (2} afios,

Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefando funciones afines al drea
e MY ny, funcionat en el Sector Publico.

0 o Caps . . . . ,
19B% £ 5. Conocimiento en Ofiméatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.
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| CARGO | ESPECIALISTA | PROGRAMADORDESISTEMASI | 52305 =

NATURALEZA BEL CARGO

Ejecucion de programas informaticos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Analizar, disefiar, elaborar, mantener e implantar programas Informéticos.

b} Documentar los programas informaticos, de acuerdo con las normas establecidas.

¢} Recolectar informacién sobre las necesidades del usuario,

d) Asistir alos usuarios finales en el uso de los programas.

e} Disefiary efecutar pruebas de validacién para los programas

f] Realizar respaldo de la informacion, bajo su responsabilidad,

g) Participar en reuniones técnicas.

h} Cumplir con las normas, lineamientos y estandares establecidos para el desarrollo de
programas de computacion.

i} Cumplir con las normas y procedimientos, en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién.

j} Elahorarinfarmes periddicos de las actividades realizadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en la carrera de Ingenierfa de Sistemas,

Capacitacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un (1} afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piblico,

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.

Bl el o
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© CARGO . | ESPECIALISTA |  PsicOLOGOI - | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de estudios y andlisis psicoldgicos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

{DAD a) Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.

g, p P p p gl grup

£ oo h) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacidn,

§V y P p

* REGIPR ° ¢) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamientos
?‘%muw’* adecuados.

d} Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccidn de personal,
aplicando tests, encuestas entrevistas y similares,

e} Elahorar programas de comunicacién, participacién e integracién entre los servidores
de la entidad.

f) Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para
recomendar la mejor utilizacion de los recursos humanos,

REQUISITOS MINIMOS

Titalo Profesional Universitario de Psicélogo.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
Experiencia general no menor de dos (2] afios.

Experiencia especifica no menor de un {1) aiio desempefiando funiciones afines al &rea
funcional en el Sector Publico.

5. Conocimiento en Ofimética.

=W b=
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

- CARGO | ESPECIALISTA |  RELACIONISTAPUBLICONl | = 52305 -
NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucidon y coerdinacién de actividades orientadas a la divulgacion de Informacién y
mejora de la imagen institucional.
S50 FUNCIONES / ACTIVIDADES
FV
y REGTER a) Coordinar las actividades de informacién, divulgacidén y comunicacién de relaciones
- 7 internasy externas.
b) Verificar las actividades de informacidn, comunicacién y similares antes de su
impresién y divulgacion,
¢] Promover e implementar el intercambic de informacién con dependencias priblicas o
privadas,
d} Organizary supervisar campafias oficiales de difusién.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo Profesional Universitario en las carreras de Relaciones Piblicas o Clencias de la
Comunicacidn o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2, Capacitacidn especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.
- 3. Experiencia general no menor de tres (3] afios.
f"f gff 4, Experiencia especifica no menor de dos (2] afios desempefiando funciones afines al 4rea
3 e cretrin s funcional en el Sector Ptiblico.
Qiz'z““;,\? 5. Cenocimiento en Ofimatica y/o programas informdticos que el 4rea asignada requiera.
ot
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. CARGO . | ESPECIALISTA |  RELACIONISTAPUBLICOI = | 52305

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuci6n de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y mejora de la imagen
institucional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Informar y difundir sobre las actividades de la Institucién, a través de los diferentes
medios de comunicacién.

b) Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios, a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas,

¢} Promover el intercambio de informacién con otras dependencias,

d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

¢} Recepcionary atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la misma.

f) Intervenir en preparar medios de comunicacién, tales como ediciones radiofénicas, el
periddico mural, boletin interno y otros.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitarto en las carreras de Relaciones Piblicas o Ciencias de la
Comunicacion o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Capacltacién especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

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

4. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional en el Sector Piblico.

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el 4rea asignada requiera,
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" "CARGO . | ' ESPECIALISTA . |  SECRETARIODEFACULTAD - | ‘52304 -

NATURALEZA DEL CARGO

Organizacion y control del servicio de tramite documentario y archivo administrativo del
Consejo de Facultad y el Decanato.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

5\01\0&10'
§§V° Qﬁ a) Organizar, tramitar y archivar la correspondencia del Consejo de Facultad.
"y, REcThR b) Atender las actividades de difusién e informacién de la gestién de la Facultad.
o gt ¢} Organizar y controlar el archivo del Decanato y Consejo de Facultad.

d) Actuar como fedatario, autenticando los documentos oficiales de la Facultad, asi como las
caplas de los documentos cuyos eriginales se conserven en el archive.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario, en la especialidad requerida.

Capacitacion especializada en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia general no menor de dos (2} afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio en cargos desempeiiando funciones afines
al &rea funcional en el Sector Publico.

5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informéaticos que el area asignada requiera.

W N
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CARGO | - APOYO .| - ARTESANOI | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn y control de actividades varfadas de artesania,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar trabajos de carpinterfa en edificaciones y confeccidn y reparacion de muebles
diversos.

b] Realizar labores de carpinterfa metalica, herreria y talabarterfa,

c) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo, bajo responsabilidad,

d) Realizar obras de albafiilerfa, levantado de cimientos, paredes y otras estructuras.

e} Instalar equipos sanitarios y otros trabajos de gasfiterfa.

f} Tapizar muebles, asientos de vehiculos.

g) Realizar labores deapoyo en la seccién cerrajerta, :

h) Realizar trabajos de soldadura eléctrica y autdégena de puertas, ventanas y rejas.

i} Apoyar en la elaboracién de presupuestos para la realizacidn de tareas y actividades.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instuccién secundaria compieta.
2. Capacitacion en materias afines a las funciones a desempefiar,
3. Experiencia general no menor de un (1) afio en funciones afines al area.
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'CARGO | . APOYO . | = AUXILIAR DEAGROPECUARIANL | ' 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuctén o supervisién de actividades agropecuarias sencillas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Ejecutar o supervisar trabajos de siembra, cosecha, abonamiento y sanidad vegetal, asf
como de conservacion y uso de ios recursos de flora y fauna.

b} Participar en campaflas de sanidad pecuaria, haciendo vacunaciones, tratamiento,
curaciones, inmunizaciones, fumigactones y otras actividades de cierta complejidad.

¢} Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.

d) Colaborar con los trabajos experimentales de entomologta,

e} Efectuar labores de control y vigilancia.

f) Recolectar informacidn para investigaciones agropecnarias.

g) Inspeccionary controlar productos agricolas y ganaderos,

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa,

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeiiar.

Expertencia general no menor de dos (2) afios.

Experiencia especlofica ne menor de un (1) afios en funciones como auxiliar agricola

y/o ganadera.

Wb
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CARGO | APOYO .| AUXILIAR DEAGROPECUARIAI | = 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades agropecuarias sencillas.

FOMD by, FUNCIONES / ACTIVIDADES
£vope
g, RECTOR a) Ejecutar trabajos de siembra, cosecha, abonamiento, alimécigos, injertos, sanidad
%0 py o vegetal y similares, sigufendo instrucciones.

b} Colaborar en campailas de sanidad pecuaria, efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

c} Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre,

d} Vigilar y limpiar corrales y establos,

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccidn secundaria completa.
2. Capacitacién en materias afines a lag funcienes a desempefar,
3. Experiencia general no menor de un (1) afio en funciones de auxiliar agricola y/o ganadera.

.
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" CARGO .| APOYO " |  AUXILIARDEBIBLIOTECAI - | ' 52306
NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucién de labores de apoyo en el drea de bibliotecologia
FUNCIONES / ACTIVIDADES
SN, R e '
Fype oi a) Recibir e ingresar la coleccién bibliografica y documental
: ks b) Acomodar en estantes y anaqueles libros o revistas, catilogos y ficheros
?‘% Wg‘? ¢) Orientar alos lectores en el uso de catalogos o fichas de biblioteca,
b d) Mantener registro de los libros y documentos prestados, asf como la renovacion de los
plazos vencidos,
e} Vigilar el servicic en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del materlal
bibliografico,
f} Participa en el inventario anual de la biblioteca.
g) Puede corresponderle colaborar con las labores auxillares de reprografia.
REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccién secundaria completa.
2. Capacitacion en materias afines a las funclones a desempeiiar.
3. Experiencia general no menor de un (1) afio desempefiande funciones afines al drea
funcional.
4. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.
A fi'ic\/
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'CARGO | APOYO | . AUXILIARDEENFERMERIAI | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de labores auxiliares de asistencia a pacientes .

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria, en la atencién de pacientes,
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas,

b) Realizar el aseo y dar alitmentos a pacientes imposibilitados .

c) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes
para su atencidn.

d) Efectuar guardias hospitalartas nocturnas,

e) Puede corresponderie asistir al personal técnico en tratamientos especializados y
registrar datos en historias clinicas, de acuerdo a instrucciones del médico.

REQUISITOS MINIMOS

=

Instruccién secundaria completa,

Capacitacidn en materias afines a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia general no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al area
funcicnal.

4. Conocimiento en Qfimdtica.

™
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CARGO | APOYO | - AUXILIARDEINFORMATICAT | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de labores de apoyo en el rea de Informética.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Acondicionar los equipos, para su remisién a las empresas, cuando se realicen las
reparaciones externasy verificar la calidad de las mismas al reingresar el equipo,

b) Respaldar informacién y programas.

¢} Apoyar en la instalacién, configuracién y actualizacién de hardware y software.

d) Apoyar en el mantenimiento de los equipos informaticos.

e) Ampliar o cambiar memorias y realizar actualizaciones,

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Capacitacidn en materias afines a las funciones a desempediar.

Experiencia general no menor de un {1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional,

4. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera,

W R
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

" CARGO | APOYO | - AUXILIARDELABORATORIOl = | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

tjecucién de labores auxiliares en un Laboratorio.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Tomar muestras para efectuar andlisis qufmicos.

b) Controlar y distribuir certificados de anélisis.

¢) Colaborar en la ejecucidn de cortes histolégicos y coloraciones de los mismos.
d) Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de Jaboratorio.

REQUISITOS MINIMOS

1,
2.
3.

Instruceidn secundaria Completa.

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeifiar.

Experiencia general no menor de un {1) afic desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el area asignada
requiera.

CLASIFICADCOR DE CARGOS Pag. 125 de 202




OAD
S e,

=)
‘o RECTER °
B

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de las actividades sencillas de apoyo en la reparacién y mantenimiento de
vehiculos motorizados y equipo mecéanico.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura.

b} Operar médquinas como taladros, sierras mecénicas y similares.

c] Cambiar accesorios y piezas senciilas.

d) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorlos.

e) Puede correspenderle colaborar en el planchade y pintura de vehiculos, armar y
arreglar muebles metélicos, efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza del
taller.,

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria Completa.

Capacitacidn en materias afines a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia general no menor de un (1} afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

L
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 CARGO ' | APOYO | = AUXILIARENPROMOCION SOCIALL - | - 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de extension y servicio de la Institucién dirigidos a la comunidad.

S0 FUNCIONES / ACTIVIDADES
§VEe

RECIDR a} Ejecutar las actividades de apoyo a reatizar en las comunidades.
?%miqﬁ' b) Participar en la asesorfa a organizaciones comunitarias en la planificacién y disefio de
actividades deportivas, educativas, asistenciales y soclales.
¢) Participar en el apoyo a organizaciones comunitarias, en la formulacién de proyectos
para el financiamiento de cursos, talleres, seminarios.
d} Difundir informacién sobre las actividades a desarrollar,
e) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

REQUISITOS MINIMOS

1, Instruccién secundaria completa,

2. Capacitacidn en materias afines a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia general ne menor de un (1) aflo desempefiando funciones afines al area
funcional.

4. Conocimiento en Ofimatica.
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_CARGO |  "APOYO - | ' AUXILIARDEPUBLICACIONESH - | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de labores auxiliares variadas de impresién de documentos,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar impresiones en alto relieve, troquelados, estampados en seco y con calor.

b) Realizar trabajos finos de enctuadernacion, empaste de libros y legajos.

¢} Determinar la calidad del material a utilizarse, efectuando los presupuestos
respectivos.

i) Puede corresponderle operar otras maquinas, tales como impresoras complejas ¢
informar sobre el estado de conservacion de las mismas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa,

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeiiar.

Experiencia general no menor de dos {2) afios.

Experiencia especifica no mencr de un {1) afio desempefiando funciones afines al area

funcional.
5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

L9 DO
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" CARGO | APOYO | . AUXILIARDEPUBLICACIONESI = | 52306

NATURALEZA PIL CARGO

Ejecucidn en labores auxiliares de impresién de documentos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Operar maquinas sencillas, como guiliotina, engrapadoras, perforadores y similares.

h) Reproducir documentos en fotocopiadoras y otras maquinas duplicadoras de ficil
manejo.

¢} Realizar la encuardenacion sencilla de libros, legajos y similares.

d} Limpiar y {ubricar maquinas de imprenta.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeiiar.

Experiencia general no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea
funcional.

Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el 4rea asignada requiera.

W
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" CARGO | APOYO . | AUXILIAR DESISTEMA ADMINISTRATIVOH | 52306

NATURALEZA DEL CARGC

Efecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Analizar y clasiflcar informacion, asf como apoyar la ejecucidn de procesos técnicos de
un sistema administrativo, sigulendo instrucclones generales.

b) Efectuar trdmite o procesar informacién de cierta complejidad.

c) Mantener actualizado los registros, fichas y documentacidn del sistema administrativo,
seglin métodos técnicos.

d) Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea de su
competencia,

REQUISITOS MiNIMOS

Instruccidn secundaria completa.

Capacitacion en materias afines a las funciones a desempefiar.

Experiencia especifica no menor de dos (2) afios,

Experiencia especffica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional.

5. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

W
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CARGO. |~ APOYO = | AUXILIARDE SISTEMA ADMINISTRATIVO1 | 52306 .

NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

S, a) Recopilary clasificar informacion para la ejecucién de procesas técnices de un sistema
£ VB qi administrative,
'15:50 :’#' b) Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.
Ot ¢} Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativo y Hevar el archivo
correspondiente,

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos,

e) Participar en andlisis e investipaciones sencillas,

f) Puede corresponderle preparar informes sencillos, elaborar cuadros y documentos
diversos correspondientes al sistema adminlstrativo o llevar el control de la aplicacién
de algunas normas establecidas.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.
f‘%ﬁ”"ﬁ 2. Capacitacién en materias afines a las funciones a desempefiar.
é‘sz?ﬁ&u \ 3. Experiencia general no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
GERERA © funcional,
Ry 4. Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el area asignada requiera.
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CARGO. . | . -aPoYe | AUXILIARV - | 52306
NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucidn de actividades de apoyo a un sistema administrativo o alguna especialidad en
particular.

g

£ VRYE FUNCIONES / ACTIVIDADES

e .

%mg a} Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de proceses técnicos de un

sisterna administrativo o algiin 4rea en particular.

b} Tabulary verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos,

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

d) Mantener actualizado los reglstros, fichas y documentos técnicos

e) Participar en anilisis e investigaciones sencillas.

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

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeifiar.

Experiencia general no menor de sels (6} afios.

Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afios desempeflando funciones afines al

drea funcional.

5. Experiencia especifica no menor de tres (3) aflos desempefiando funciones afines al
drea funcional en el Sector Piblico,

6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asighada requiera.

i e A
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de apoyo a un sistema administrativo o alguna especlalidad en
particular,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

b} Formular documentos en algunas operaciones de especialidad.

¢} Efectuar trabajos relacionadosa la especialidad de la unidad operativa donde laborael
servidor.

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

¢} Colaborar en otras actividades que se desarrollan en la unidad operativa donde labora
el servidor,

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeiiar.

Experiencia general no menor de cuatro {4} afics.

Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al

drea funcional.

5. Experiencia especifica no menor de dos {2) afios desempefiando funciones afines ai area
funcional en el Sector Puiblico.

6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informdticos que el drea asignada requiera.

bl
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NATURALEZA DEL CARG

Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo, o subunidad organica

unidad organica.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Analizar y clasificar informacién asf como apoyar la ejecucion de procesos técnicos de
un sistema administrativo o unidad orgénica, siguiendo instrucciones generales.

b) Efectuar trdmite y/o procesar informacién de cierta complefidad.

¢) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo o unidad orgénica y llevar

el archivo correspondiente.

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

e) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

f) Puede corresponderle preparar Informes sencillos, elaborair cuadros y documentos
diversos correspondientes al sistema administrativo o unidad orgénica y/o llevar el

control de la aplicacidn de algunas normas establecidas.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccidn secundaria completa.

2. Capacitacién en materias afines a las funciones a desempefiar,

3. HBxperiencia general no menor de tres {3) afios,

4, Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al drea

funcional,

5. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al rea

funcional en el Sector Ptblico.

6. Conocimiento en Ofimética y/o programas informdticos que el drea asignada requiera,
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo, o drea.

NAD
;"’ﬁ\‘c%"’oi FUNCIONES / ACTIVIDADES
.1?‘:::11' > a) Recopilar y clasificar Informactén hésica para la ejecucidn de procesos técnicos de un

sistema administrativo o algiin area en particular.

b) Tabulary verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos,

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

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

e) Participar en anélisis e investigaciones sencillas,

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

REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccién secundaria completa.
I 2. Capacitacién en materias afines a las funciones a desempefiar.
;yb‘?{”ffb 3, Experiencia general no menor de dos (2) afios.
z “‘L} ,:‘, 4, Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempeiiando funciones afines al area

'y 0 F-"”@),‘P funcional.
Rut 5. Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

~ Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo, drea o subunidad
organica. Actividades similares a las de Auxiliar 1i, diferencidndose en la menor
complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
S0, . . . . . o .
£ vie ?i a) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos de un
. et sistema administrativo o algin 4rea en particular,
%w 3 b) Tabulary verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

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

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

e) Participar en andlisis e investigaciones sencilias,

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccidn secundaria completa.

2. Capacitacién en materias afines a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia general no menor de un (1) afio desempeiiando funciones aflnes al drea
funcional,

4. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.
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Filmar, copiar y transferir el material audiovisual que resulte de la operacién de las
camaras y camaras de video, durante los eventos institucionales de la UNPRG.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Operar las cAmaras, equipos auxiliares y utilizar los accesorios requeridos para una
dptima cobertura y transmisién de los eventos institucionales.

b) Grabar, copiar, transferir y editar el material audiovisual, operando los sistemas
electrénicos disponibles.

J50R04,, ¢} Participar en la instalactén y montaje del equipao y accesorios.
VL % d} Verificar el funcionamiento del equipo electrénico, accesorios y materiates, reportando
"y MECTER * las necesidades de mantenimiento, reparacién y suministro para conocimiento de su
Mo fefe inmediato,

) Realizar el registro y reporte de las actividades, informado a su jefe sobre el desarrollo
de los trabajos asignados, as{ como de} material obtenido, conforme a los sistemas de

trabajo de su 4rea de adscripcidn,
f} Registrar el material videograbado, en sus diferentes formatos para el adecuado manejo

del archivo audiovisual,

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.
2. Capacitacion en matertas afines a las funclones a desempeiiar.
3. Experiencia general no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea

funcional,
4. Conocimiento en Ofimética y/o programas informétices que el drea asignada requiera.
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NATURALLZA DEL CARGO

Conducciény reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios def més alto
nivel jerarquico.

FUNCICONES / ACTIVIDADES

G\DAD
v ’T%;_ a) Conducir vehfculos motorizados para transporte urbano o interprovincial de
‘4 RECTOR * funcionarios del més alto nivel jerarquico.
o b) Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehfculo a su cargo.
¢} Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico-prictico para la conduccidén y
mantenimiente de vehicwlos motorizados v efectuar reparaciones eléctricas del
vehiculo a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS
1. Instruccion secundaria completa,
2. Brevete profesional
3. Capacitacién en mecénica y electricidad automotriz.
4, Experiencia general no menaor de tres (3] afios.
5. Experiencia especifica no menor de dos (2) afios en la conduccién de vehiculos
motorizados.
i 6. Experiencia especifica no menor de un (1) afio en la conduccién de vehiculos
0 %0, motorizados en el Sector Pablico.
,SEV > 7. Conocimiento en Ofimatica.
. Em“i."

o
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NATURALEZA DEL CARGO

Conduccidn y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

§§5 \“:D':""’qi a) Conducir vehiculos motorizados livianos o pesados para transporte de perscnas o
? ey . carga.
%%..u ag‘? b) Efectuar viajes interprovinciales.
¢) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo
a su cargo.

d} Transportar cargamento delicado o peligroso,
e) Puede corresponderle transportar funcienarios de alto nivel jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria complefa.

Brevete profesional.

Capacitacién en mecénica automotriz.

Experiencia general no menor de dos {2} afios.

Experiencia especifica no menor de un (1) afio en la conduccién de vehiculos
motorizados.

Conocimiento en Oftmatica.

A

=)
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NATURALEZA DEL CARGO

Conduccién de vehiculos motorizados.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Conducir vehiculos, automdéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga
de zonas urbanas.

b} Conducir motocicletas o furgonetas para el reparto de correspondencia.

¢) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo,

d) Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa
2. Brevete profesional o de vehfculos menores, segin corresponda.
3. Experiencia no menor de un (1) afio en la conduccién de vehifculos motorizados.
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucidon y supervisién de mantenimiento, reparacién de equipos o instalaciones
eléctricas

SHO8, FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Supervisar instalacicnes de circuitos eléctricos.

b} Realizar instalaclonies de equipos de transmisidn, generacdores o transformadores.

¢} Instalar tableros de baja tenslon y sub - estaclones de alta tensién.

d) Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo, en €l dmbito de
su competencia.

e} Revisary determinar estado de conservacién de equipos o instalaciones eléctricas.

..,%

tEs
] o
o.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional de Electricista.

2) Capacitaci6n en el campo de su competencia requerida.
3) Experiencia no menor de dos (2) afios en electricidad.
4} Conocimiento en Ofimética,
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos o circuitos
eléctricos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar la instalacién, mantenimiento y conservacion de circuitos eléctricos.

b} Revisary reparar equipos o Instalaciones eléctricas,

¢) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.

d} Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

e} Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo, en el dmbito de
su competencia

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo de Técnico Profesional de Electricista,

. Capacitacidn en el campo de su competencia requerida.
Experiencia no menor de un (1) afic en electricidad.

. Conocimiento en Ofimatica.

BN =
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucién de actividades sencillas de reparacién, mantenimiento de motores y equipo
mecénico.
FUNCIONES / ACTIVIDADES

g

£ VB a) Efectuar reparaciones sencillas, mantenimiento de motores, maquinaria y equipo

", Mecior mecanico diverso,

x%w o b) Efectuar mantenimiento de vehfculos, equipos y otros.
c) Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico o autégeno.
d) Cambiar accescrios y piezas en vehfculos motorizados y méquinas diversas,
e} Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinistas y

vehfculos.
REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Técnico Profesional en mecanica o estudios concluidos de 6 semestres
académicos.
2. Capacitacién en el campo de su competencla requerida.
3. Experiencia no menor de un {1} afio en mecénica.
4. Conocintiento en Ofimética.
N }o,
fve
* SEG. ERAL 9
@
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de operacién de equipos electrénicos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Instalar y verificar el equipo audiovisual que se va a utilizar.

b} Operar diversos tipos de equipo audiovisuales.

¢) Operar equipos electrénicos y/o plantas radio transmisoras,

d) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos audiovisuales y
electrémicos.

e} Revisary determinar el estado de conservacidn de equipos audiovisuales y electrénicos
y solicitar su reparacion.

f) Puede corresponderle efectuar reparaciones sencilias.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccién secundaria completa,

2) Capacitacidn en el campo de su competencia requerida.

3) Experiencia no menor de un (1) afio en manejo y reparacion de equipos
electrdnicos.

4) Conocimiento en Ofimética y programas informaticos que el drea asignada
requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de operacidn de maquinaria industrial.

g
§ FUNCIONES / ACTIVIDADES
“4 RECTPR o
%m & a) Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas,

b) Controlar la produccién de la maquinaria y el consume de combustible.

c) Efectuar reaparaciones sencillas de equipo y/o méquinas industriales.

d} Velar el cumplimiento de normas de seguridad para prevencién de accidentes.

e} Solicitar matertal diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

f) Puede corresponderle desmentar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacién, regulacién y /o reajuste.

REQUISITOS MINIMOS

1) Tituto de Auxiliar Técnico o con educacion secundaria téenica completa en la
especialidad,

2) Capacitacién en el campo de su competencia requerida.

3) Experiencia no menor de un (1) afio en la operacién de equipo y/o maquinaria
industrial.

4) Conocimiento en Ofimdtica a nivel de usuario.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de promocién y desarrollo social en grupos organizados

S FUNCIONES / ACTIVIDADES
§F viBe
y RESR a) Promover la formacidn de organizaciones de interés social.
*%,m b) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua.
c¢) Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de desarrocllo
social,
d) Pramover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.
e) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.

f) Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones,

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.

2) Capacitacion en el campo de su competencia requerida.

3) Experiencia no menor de un (1) afio en promocién social.

4) Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informéticos que el 4rea asignada requiera,
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucién de actividades relacionadas con la cobranza de recursos gue constituyen rentas
institucionales.
g‘:‘;"" " FUNCIONES / ACTIVIDADES
.15’;5 R g a) Ejecutar la recaudacién de tasas educativas y venta de bienes y servicios.
Az

b) Registrar, custodiary controlar las especies valoradas a su cargo.

¢) Elaborar y firmar la liquidacidén diaria del dinero ingresado, sustentada con los
documentos correspondientes.

d} Elaborar restimenes mensuales de de los ingresos recaudados.

e) Mantener el archivo de los cargos, abonoes y devoluciones efectuadas,

f) Atender al ptiblico en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccion secundaria completa,

2. Capacitacién en el campo de su competencia requerida.

3, Experiencia no menor de un (1} aifio desempefiando funclones afines al drea funcional,
4. Conocimiento en Oftmdtica y/o programas informatices que el drea asignada requiera,
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion, ejecucién y supervisién de actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo,

. FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Organizary supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b} Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

c) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funclones de apoyo administrativo y secretarial,

d) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral, traduccién y
redaccién de un idioma a espafiol o viceversa,

e} Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

f) Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periddicamente los informes de situacién,

g] Automatizar la decumentacién por medios informaticos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo.
2. Capacitacion certificada en idioma (s} extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y

o /% en relaciones plblicas o relaciones humanas.
g’ :)"’f,; 3. Experiencia general no menor de seis (6) afios.
P 0 Etmﬁc; 4. Experiencia especifica no menor de cuatro [4) afios desempefiando funciones afines al
& drea funcional.
ToRuit:

5. Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al
drea funcional en el Sector Piiblico.
6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, ejecucién y supervision de actividades complejas de apoyo secretarial.

SIOAD

mip?

- uhlp

FUNCIONES / ACTIVIDADES

i
&

0, o

a) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y eventos diversos y
preparar la agenda con la documentacion respectiva,

b} Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacidn oral y redaceién de un
idioma al espafiol o viceversa.

¢} Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaclones generales.

d) Proponer, orientar o ejecutar la aplicacidn de normas técnicas sobre documentos,
tramite y archivo.

e) Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparande periédicamente los
informes de situacion.

f) Administrar la documentacidn clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo.

2. Capacitacion certificada en idioma () extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y
en relaciones publicas o relaciones humanas.

3. Experiencia general no menor de cuatro (4) afics.

4. Experiencia especifica no menor de tres {3} afios desempefiando funciones afines al
drea funcional.

5. Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Publico.

6. Conocimiento en Ofimética y/o programas informéticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y supervisidn de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
b) Tomar dictado sobre asuntos confidenciales.

¢} Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

d) Preparary ordenar documentacidn para reuniones o conferencias,

e) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales.
f) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o méas idiomas,

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Técnico Profesional en Secretariado Efecutivo.

2. Capacitacién certificada en idioma (s} extranjero {s) otorgada por entidad autorizada y
en relaciones piblicas o relaciones humanas.

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

4. Experiencia especffica no menor de dos {2) afios desempeftando funciones afines al drea
funcional.

5. Experiencia especifica no menor de un {1) afto desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Pliblico.

6. Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.

CLASIFICADOR DE CARGOS P&g. 150 de 202



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

. CARGO - | ' APOYO -~ | . SECRETARIAN | 52306

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacidn y ejecucion de actividades completas de apoyo secretarial.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

AD
.{&9\0 N,
sV Y a) Revisary prepararlad tacié ra la firma r ti
N WA y preparar la documentacidn para la firma respectiva.
% 099 b] Redactar documentos, de acuerdo a instrucclones generales,
L

c) Tomar dictado en reuniones o conferencias sobre asuntos variados.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e} Llevar el archivo de documentacién clasificada.

f) Evaluar y selecclonar documentos, proponiendo su eliminaclén o transferencla al
archivo pasivo.

g} Orlentar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

] Puede corresponderle reailzar labores variadas de secretarlado bilingiie,

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Técnico Profesional en Secretariadoe Ejecutivo.

2. Capacitactén certificada en ldioma (s) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y
en relaciones piblicas o relaciones humanas.

3. Experiencia general no menor de dos (2] afios.

4. Experiencia espec{fica no menor de un (1) afic desempefiando funciones afines al drea

funcional.
5. Conocimiento en Ofimatica y /o programas informaticos que el area asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

k) Tomar dictado de asuntos variados.

c} Redactar documentos, de acuerdo a instrucciones especificas.

d) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

e} Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

f} Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

g) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacidn de los
documentos en los que tengan interés.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo de Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo.

2. Capacitact6n certiticada en idioma (8) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y
en relaciones ptihlicas o relaciones humanas.

3. Experiencia no menor de un {1) afio desempeiiando funciones afines al area funcional.

4. Conoctmiento en Ofimética y/o programas informaticos que el area asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades téenicas complejas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

SOM Hy
g’ Vop? FUNCIONES / ACTIVIDADES
"4, RECTOR 9' ' . _ o ' o
R gyl a) Estudiar y participar en la elaboracién de normas procedimientos e investigaciones
preltiminares de procesos técnicos.
b) Analizar y emitir opinldn técnica sobre expedientes puestos a su consideracién,
c¢) Conocerlas disposicones legalesy administativasy aplicarlas en los diferentes procesos
administrativos
d) Recopilar y consolidar informacién contable.
e} Elaborar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios entre otros documentos
de trabajo.
f} Absolver consultas de cardcter técnico del drea de competencia.
g) Participar en la programacidon de actividades técnicos administrativas en reunionesy
comisiones de trabajo.
h} Revisar, anallaary emitir opinién técnicas en los asuntos de su competencia
i} Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracidn de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacion,
«,ﬂ"":f"““fo@p
e’ | REQUISITOS MINIMOS
. ERAL 3
Ruit®
1. Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.
2. Capacitacion técnica en el drea.
3. Experiencia general no menor de tres (3) afios.
4. Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funciones afines al drea
funcional.
5. Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al area

funcional en el Sector Pablico.
6. Conocimiento en Ofimatica y/o programas informaticos que el area asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

j&g\w.’q“

Fv o‘?;_ FUNCIONES / ACTIVIDADES

‘4 RE ;

1"%:%;*9 a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacién y archive del movimiento documentario,

b} Recoger informacién y apoyar en la formulacién o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

¢} Emitir opinién téenica de expedientes.

d} Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

e) Apoyar en la ejecucién de procesos téenicos basicos de los diferentes sistemas
administrativos.

f} Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia,

g) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

h} Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades
de Relaciones Publicas.

i) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicidn.

i) Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico-

£\ % administrativas y en reuniones de trabajo,
EPrI aRIA .
1 GEMERN: O
%
Ry
' REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profestonal en la especialidad requerida.

2} Capacitacidn técnica en el area.

3) Experiencia genral no menor de dos (2) afios.

4) Experiencia especffica no menor de un (1} afio desempefiando funciones afines al drea
funcional.

5} Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas adiministrativos de apoyo de una entidad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

g&“”o"'@ a) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de

A Qﬁ documentos técnicos.

'gh:: a»’? b} Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en las 4reas de
Rl los sitemas administrativos,

¢) Coordinar actlvidades administrativas sencillas.

d} Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir Informes preliminares.

€} Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

f) Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones piiblicas

g} Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico -
administrativas y en reuniones de trabajo, asf como verificar el cumplimiento de
disposiciones y procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS
‘35\0*?% 1. Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.
§ N Py, 2. Capacitacién técnica en el 4rea.
) 3. Experiencia no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al 4rea funcional,
K rut 4. Conocimiento en Ofimética y/o programas informaticos que el area asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y supervision de actividades de fomento agropecuario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
SN, . . .
Fviprt a) Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccién agropecuaria.
*y RE . b) Orientar y ejecutar la preparacién de los suelos, seleccidén de semillas, regadios,
%’Vom cﬁ’? siembras, transplantes, desyerbos, cuitivos, cosechasy otros.

c) Ejecutar actividades de prevencién y control de epidemias y plagas que afecten la
agricultura o ganaderfa.

d) Proporcionar asesoramiento y capacitacién a los trabajadores del agro para la
implantacién y mejora de métodos agropecuarios.

e} Supervisar la distribucién adecuada y control de aguas, vigilancia y mejorameinto de
canales,

f) Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion,

g} Controlar trabajos de mecanizacién agricola.

h} Controlar reproductores y realizar la inseminacidn artificial.

) Atender la tramitacion y elaboracién de estudios de créditos y coantrolar su inversién.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista,

2) Capacitacién técnica en el 4rea.

3} Experiencia general no mencr de dos (2] afios.

4) Experiencia especifica o menor de un (1) afio desempefiando labores agropecuarias.
5) Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y fomento de actividades agropecuarias.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

3«5‘5‘ > a) Ejecutar o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas, regadios,

» b - siembras, trasplantes, desyerbo, cultivos, aporques, cosechas y otros,

ah;:ec :99 Iy} Participar en las actividades de prevencion y control de epidemias y plagas que afecten
L

la agricultura o ganaderfa.
¢} Manejar la distribucién adecuada y control de aguasy efectuar la vigilancia de canales.
d} Obtener datos téenicas para estudios agropecuarios.
e) Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos y almacigos.
f} Comunicar conla debida anticipacién los requerimientos de materiales y
mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

REQUISITOS MiNIMOS

1. Titulo de Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista.

2. Capacitacién técnica en el drea.

3. Experiencia no menor de un {1) afio desempeiiando labores agropecuarias.

4, Conocimiento en Ofimatica vy programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién, supervisién y ejecucién de actividades artisticas de diagramacién .

.-.\HAD%
F v ;% FUNCIONES / ACTIVIDADES
‘. RESTHR
?%Ru_ o a) Determinar criterios de disefio gréfico-artistico de su competencia,
b} Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacién de los trabajos
artfsticos encomendados.
¢) Supervisar la ejecucién de actividades gréficas-artisticas
d) Dirigirla formulacién de bocetos y supervisar el arte final de los trabajos realizados,
e) Supervisarla correccidn de paginas de galera para su impresién,
f) Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacién artistica.
. REQUISITOS MINIMOS
Fdats
§N JJ:P 1} Titulo no universitario de un centro de estudios supertores, relacionado con el drea.
Rehid 2} Capacitacidn en artes graficas
AU 3} Experiencta no menor de dos (2] afios en labores de la especlalidad.

4) Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el drea asignada requiera,
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades de artes gréaficas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES
f\ﬂm%
?s VE qi a} Realizar trabajo de diagramado para impresidn de folletos, revistas y similares.
?g,::c &,)9 b) Disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros disefios gréficos.
“' ¢} Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior
reproduccién.

d) Representar figuras en alto relieve o tercera dimensién.
e} Puede corresponderle determinar la calidad del material a utilizarse.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo no universitario de un centro de estudias superiores, relacionado con el 4rea,
2) Capacitacidn en artes graficas

3) Experiencia no menor de un (1} afic en labores de la especialidad.

4) Conocimiento en Ofimética y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el drea de bibliotecologia.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

5%, . . . . - . o

§ve a) Brindar atencidn satisfactoria al piblico usuario, a través de los servicios de

. "ﬁg L informacién general y bibliografica, servicios de acceso al documento, sevicios

‘*épo g\& automatizados y otros de la biblioteca.

b) Participar en la elaboracién de los catdlogos de labiblioteca.

¢} Orientary facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacidn existentes en las
salag se consulta ¥ lectura,

d) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién
respectiva.

e) Puede corresponderie llevar registros de editoriales y librerias y proponer la
adquisliclén de publicaciones.

LT 4

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico Bibliotecario,

2) Capacitacién técnica en el area.

3) Experiencia no menor de un (1} afio.

4) Conocimiento en Ofimdtica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia de pacientes, de acuerdo a indicacion
profesional,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

> A a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de pacientes hospitalizados
099 y/o ambulatorios, bajo indicacién o supervisién profesional.

b} Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post operados y en pacientes ambulatorios,
indicado por el profesional médico.

¢) Participar en el mantenimiento, preparacidn y control del equipe o materiales para
curaciones, intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

d) Participar en las charlas educativas y campafias de salud que realiza el servicio de
enfermerfa,

e} Proveer al médico de los materiales necesarios para la atencion del usuario.

f} Realizar actividades preventive-promocional.

REQUISITOS MINIMOS

\s]
g"*v .f‘% 1) Titulo de Técnico en Enfermeria,

SECRETARI: « 2) Experiencia no menor de un afio en labores asistenciales de técnico de enfermeria,

ot 3) Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Apoyo en la supervisién, coordinacién y ejecucién de labores técnicas complejas
relacionadas con el procesamiento automatico de datos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

g"‘“f"‘%i a) Realizar la elaboracidn del andlisis funcional de nuevas aplicaciones, asi como
§VE * actualizar y mejorar las existentes,
'q,o::" o b) Modelamiento e implantacién de base de datos.

¢) Desarrollar aplicaciones en los lenguajes de programacioén requeridos.
d} Brindar atencién a docentes y administrativos que requieran un servicio,
e) Instalar programas o herramientas que faciliten el trabajo de las unidades orgénicas.

REQUISITOS MINIMOS

1] Fitulo de Téenico en Informética.

2) Capacitacidn especializada en el &rea.

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

4) Experiencia especifica no menor de dos (2) afios desempefiando funclones afines al
drea funcional.

5) Experiencia especffica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional en el Sector Ptblico.

CLASIFICADOR DE CARGOS Pag. 162 de 202



UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

‘CARGO. | " APOYO ~ | ' TECNICOENINFORMATICAII | ' 52306 -

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de operacién complejas de procesamiento automatico de datos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Disefiar y actualizar piginas web,

S0AD &
f i ?o’ b) Brindar atencidn a docentes y administrativos que requieran un servicio.
. e ¢} Actualizar bases de datos de pagos de matricula.
%mu‘-’"’)? d) Apoyar en la administracién del correo institucional del persenal docente,

administrativos y alumnos de la UNPRG.

REQUISITOS MINIMOS

1) Tftulo de Técnico en Informdtica.

2) Capacitacién especializada en el 4rea.

3} Experiencia general no menor de dos (2) afios.

4} Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional,

g T

Tpﬁlﬁu ‘.
Bt
% pait®
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de operacidn de procesamiento automatico de datos.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Apoyar en la actualizacién de la pagina web.

b) Brindar soporte técnico del Aula virtual.

¢) Brindar soporte técnico de hardware y software.

d} Apoyar en laedicion de fotos e imagenes.

e) Apoyar en la actualizacidn de tablas de bases de datos.

f) Atender las consultas de los usarios que requieran un servicto,

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico en Informética.
2) Capacitacion especializada en el drea.
3) Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea

funcional.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de apoyo en Ingenierfa.

ey FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Recopilar datos técnicas para estudios de Ingenierfa de campo o gabinete.

b} Ejecutar cdlculos para trabajos de Ingenier{a.

¢} Realizar anélisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de Ingenierfa.

d) Realizar cdlculos variados de Ingenierfa para la adquisicién de materiales.

e) Puede corresponderle efectuar el andlisis inicial de resistencias de suelos, confeccionar
maquetas o graficos planos.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico en Ingenieria.

2) Capacitacion especializada en el 4rea.

3) Experiencia especffica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funcional.

4} Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el area asignada requiera,
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NATURALIZA DEL CARGO

Ejecucidn y supervisién de actividades de cierta complejidad en anélisis, produccién e
investigacidn en un laboratorio o gabinete,

FUNCICNES / ACTIVIDADES

a} Brindar apayo a los docentes para el desarrollo de las practicas y demas actividades de
los laboratorios.

b) Preparar material, reactivos, soluciones variadas, cultivos o productos bioldgicos para
trabajo de laboratorio.

¢} Llevar el registro de los resultados e informes que se procesan en los laboratorios,
segln la especialidad.

d) Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas
de laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del
laboratorio.

e) Preparar y mantener actualizado el stock de materiales e insumos de lahoratorio
necesarios para el cumplimiento de los procesos analiticos.

f) Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos,
material roto o deteriorado, insumos con vencimiento préximo, que hubiere en el
laboratorio, a fin de solicitar su baja y reposicién oportuna.

g) Informar sobre la labor reallzada en el laboratorio.

h) Apoyar a los tesistas en las précticas de laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico en Laboratorio.

2) Capacitacién en el campo de su competencia.

3) Ezperiencia general no menor de dos (2} afios.

4) Experiencia especifica no menor de un (1) afic desempefiando funciones afines al area
funcional.

5) Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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gabinete,

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de apoyo en andlisis, produccion e investigacién en un laboratorio o

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las pricticas y demas actividades de los
laboratorios.

b) Inocular, sembrar y recolectar material biolégico en animales de laboratorio.

¢} Preparar material, reactivos, soluciones varjadas, cultives o productos biolégicos para
trabajo de Jaboratorto.

d} Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de
laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.

e) Transcribir resultados que se procesan en los laboratorios, segfin la especialidad.

f) Apoyar en la toma de inventario semestral de reactivos y control de fecha de vencimiento.

g) Apoyar a los tesistas en las précticas de laboratorios.

h) Apoyar en los experimentos que se realizan en los laboratorios.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico en Laboratorio.

2} Cursos de capacitacidn en el 4rea.

3) Experiencia no menor de un (1) afio desempeiiando funciones afines al drea funcional.
4) Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALLZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en Planificacidn,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Recopilar la informacidn téenica de clerta complejidad para la elaboracién de
documentos.

b} Participar en la discusién y elaboracién de documentos, en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de polfticas.

) Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programas de
desarrollo socio-econdmico.

d} Participar en la programacién de planes de trabajo, tendentes a la formulacién de
proyectos de desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.

2) Capacitacién en el campo de su competencia.

3) Experiencia general no menor de dos (2} afios.

4) Experiencia especifica no menor de un (1) aito desempefiando funciones afines al area
funcional,

5) Conocimiento en Ofimatica y programas informaticos que el rea asighada requiera.
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NATURALEZA DPEL CARGO

Ejecucidén de actividades técnicas variadas de planificacién.

AD
‘35\“ Mg,

. vy,

nector FUNCIONES / ACTIVIDADES

Ky

a) Recopilar informacién técnica variada para la elaboracién de documentos

b) Realizar tareas de apoyo de investigacidn, estudio y procesamiento de datos.

¢} Participar en la elaboracion de los diagnosticos y lineamientos generales,

d) Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros,

e) Intervenir en la preparacién de reglamentos, manuales de procesamiento, directivas
y otros, referente a proyectos de desarrolio,

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.

7) Capacitacién en el campo de su competencia.

3) Experiencia no menor de un (1) afioc desempefiando funciones afines al rea funclonal
4) Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucitn de actividades variadas de recreacion, educacidn fisica y deportes,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Programar, organizar y conducir las actividades de recreacion, educacién fisica y
deportes,

b) Coordinar y difundir las actividades RED, proporcionando los medios y condiciones
para su cumplimiento.

¢} Controlar el desarrollo de las actividades RED y comprobar que cumpla la naturaleza
educativa de las mismas.

d) Promover la preparacién de cuadros de dirigentes y especialistas de recreacion.

e) Evacuar informes sobre las actividades que se desarroilan.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.

2) Capacitacién en el campo de su competencia.

3) Experiencia no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea funcional
4) Conocimiento en Ofimatica y programas informéticos que el 4rea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Efecucién de actividades variadas de clerta complejidad y en el manejo de Informacién de
slstemas adiminlstrativos o alguna especlalidad en particular.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Realizar actividades conducentes al logro de objetives en una determinada unidad
orginica.

b} Formular documentos para la unidad operativa o especlalidad en la que labora el
servidor,

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

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

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

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.

2} Capacitacién en el campo de su competencia

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

4) Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afios desempefiando funciones afines
al 4rea furnicional.

5) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al
drea funcional en el Sector Piblico.

6) Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informaticos que el drea asignada
requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar las actlvidades de operadores de serviclos para la gestién Institucional,
mantenimlento y soporte,

SOAD FUNCIONES /ACTIVIDADES

I

£V

. a s a) Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestion
?%nua institucional.

b) Gestionar a los operadores a su cargo,

¢) Controlar la ejecucién de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su
cargo para la mejora de la gestion institucional.

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

REQUISITOS MINIMOS
1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.
y {on o, 2} Capacitacion en el campo de su competencia
__'}39 9,&%% 3) Experiencia general no menor de cuatro (4} afios.
%sﬁc gm‘“ : 4) Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desempefiando funciones afines al
m\iﬁ@? &rea funcional.

5) Experiencia especifica no menor de dos (2} afios desempefiando funciones afines al
area funcional en el Sector Publico.
6) Conocimiento en Ofimatica y/o programas informdticos que el drea asignada

requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo y/o secretarial en las actividades que se requieran en el
drgano o unidad orgénica a la que pertenece,

ge%”;‘;:%o FUNCIONES /ACTIVIDADES
.12,;5%. a) Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érganc o unidad
Rulz

orgéanica a la que pertenece.

b} Recibir, registrary derivar la documentacién que ingresa y sale del 6rgano o unidad a
la que pertenece.

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

d) Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del
responsable del drgano o unidad organica,

e) Solicitary consolidar [a informacion del 6rgano o unidad orgénica en lo relacionado a
los sistemas administrativos.

{} Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones u otros
eventos a carge del drgano o unidad argénica a la que pertenece,

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

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida,

2) Capacitacién en el campo de su competencia

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

4) Experiencia especifica no menor de dos (2} afios desempefiando funciones afines al
area funcional.

5} Experiencia especificano menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al drea
funtcional en el Sector Piblico.

6) Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el 4rea asignada
requiera.
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NATURALEZA DEL CARGC
Prestar apoyo en acciones de servicio general para el mantenimiento del orden, seguridad
y limpieza en las diversas dreas del campus universitario.
,'\BADM,,“
fume
*, RERYoR o FUNCIONES fACTIVIDADES
Fomlz
a) Ejecutar trabajos manuales para mantener el orden, y/o asegurar el adecuado
mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos, instalaciones y/o equipos
de la universidad.
b) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas.
¢) Custodiar y hacer uso adecuadoe del equipo de trabajo hajo su responsabilidad.
d) Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de los materiales y
herramientas para realizar sus labores.
e) Las demas que correspondan conforime a la naturaleza de su cargo.
REQUISITOS MINIMOS
NP, 1) Titulo de Técnico Profesional en la especialidad requerida.
£ m:m - 2) Capacitacién en el campo de su competencia
S e 29 3) Experiencia general no menor de dos (2) afios.
oS 4) Experiencia especifica no menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al area
funcional.
5) Conocimiento en Ofimatica y/o programas informéticos que el drea asignada
requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar soporte a través del servicio de movilidad para el traslado de perscnas,
documentos o bienes de la universidad; as{ como brindar apoyo en la reallzaclon de labores
sencillas de caracter administrativo,

S0 Ky,
s Vg FUNCIONES /ACTIVIDADES

. .
1+ REC )

Popn

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o
materiales de la universidad.

b) Realizar la revisién de rutina, limpieza y, de ser el caso, reparacién de emergencia del
vehiculo asignado, previa comunicacién a su superior jerarquico,

¢) Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacién del vehiculo
asignado.

d) Comunicar oportunamente la necesidad de combustible, carburante y Iubricantes
para el funcionamiento del vehiculo asignhado.

¢) Comunicar inmediatamente al superior jerarquico sobre las ocurrencias producidas
durante el serviclo, asi como notificar en caso de siniestros.

{) Lasdemas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo de Técnico Profesional en la especlalidad requerida,

2) Capacitacién en el campo de su competencia

3) Experienciano menor de un (1) afio desempefiando funciones afines al &rea funcional.

4) Conocimiento en Ofimdtica y/o programas informdticos que el area asignada
requiera,
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NATURALEZA BEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensicnes de
terrenos.

FUNCICONES / ACTIVIDADES

a} Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacidn de terrenos

b) Efectuar mediciones y correcclones haromeétricas.

c} Representar en croquis los datos cbtenidos, a través de los célculos.

d) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos
catastrales.

e) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

f) Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros simtlares.

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo de Técnico Profesional en la carrera de Topografia,

2} Capacitacién en el campo de su competencia.

3} Experiencia no menot de un (1) afic desempefiando funciones afines al 4rea
funcional

4) Conocimiento en Ofimética v programas informéaticos que el drea asignada requiera.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y supervisién de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de

clerta dificultad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Custodiar localesy los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones

de seguridad y control establecidas.

b} Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asf como equipos, materiales o

vehiculos de la Institucton.

¢) Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas o materiales en

general, de acuerdo a Instrucciones.
d} Efectuar actividades diversas de limpieza

e) Elaborar los informes correspondientes a su funcidn y levar registros senciilos de

documentos.

REQUISITOS MINIMOS

1} iInstruccién secundaria completa.
2} Capacitacién en materias afines a las funciones a desempefiar.

3) Experiencia especifica no menor de un (1} afio desempefiando funciones afines al rea

funcional en el Sector Piblico,
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades y/o labores manuales de cierta dificultad.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muehles, empacar mercaderfas y otros.

b) Elaborar informes relacionados a su funcién y llevar registro sencillo de documentos,

c) Efectuar actividades diversas de limpieza

d) Realizar el inventario de losarticulos de limpieza e informar periddicamente sobre las
existencias,

REQUISITOS MINIMOS

1) Capacitacién en materias afines a las funciones a desempeiiar.,
2} Experiencia espectfica no menor de un {1) afic desempefiando funciones afines al drea

funcional.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actlvidades manuales sencillas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

3
3

. Wy
<

A a) Limpiar, desinfectar ambientes, vajilla y similares.
% 399 b} Limpiar y lavar vehiculos,
¢} Arreglary conservar jardines.
d} Operar motores de manejo sencillo.
e] Ayudar en las compras de viveres y preparacidn de alimentos y similares.

REQUISITOS MINIMOS

1} Instruccién secundaria completa.
2} Experiencia general no menor de un (1) afio desempeilando funciones afines al area
fiinciomal.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

CARGO |~ REGIMENESPECIAL . | - DECANO 52307
NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Presidir el Consejo de Facultad.

b} Dirigir administrativamente la Facultad.

c} Dirigir académicamente la Facultad, a través de los(as) directores(as) de los
Departamaontoes Académices, de Las Escuclas Profesionales y Unidades de Posgrade,

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

e} Designar a los(as) directores(as) de las Escuelas Profesionales, Unidad de
Investigacién y las Unidades de Posgrado

f) Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que incurran
en faltas conforme lo cefiala Loy

g) Presentaral Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de funcionamiento
y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion,

i) Las demds que disponga el Estatuto universitario.

1) Ser ciudadano en ejercicio,
2) Ser dacente ordinario en la categorfa de principal en el Pert o en el extranjero, con no
menos de tres (3) afios en la categorfa,

3) Tener grado de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
1

chicnido con estudios presenciales. Sc cxcoptia de esterogquisite, alos docentes en la
especialidad de artes, de reconocido prestigio nacional ¢ internacional.

43} No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada,

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

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

pendiente de pago una reparacidn civil impuecta por una condena ya cumplida,
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Lol DIRECTOR DE DEPARTAMENTO | . _
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NATURALIZA DEL CARLO

Conducir, diriglr y administrar la Direccidn del Departamento Académico, en coordinacién
con el(la} responsable de Facultad, dentro de los limites de la Ley N® 30220, Ley
Universitaria, y del estatuto universitario.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

b} Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al Consejo
de Facultad para su aprobacién respectiva,

c¢) Consolidar y revisar el curriculo de estudios y los sflabos de las distintas asighaturas,
asf como supervisar su avance.

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

e) Evaluar periédicamente el desempeiic y rendimiento académico de los{as) docentes y
estudiantes, asf{ como el cumplimiento de sus responsabilidades y de las normas
académicas establecidas,

f} Formular, realizar y actualizar programas de capacitacion y actualizacién didactica,
sistema de evaluacién y tecnologfa educativa para los{as} docentes, asi como
proporcionar material educativo a los(as) estudiantes.

g) Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafén y legajo del personal docente de la
Facultad en las diversas modalidades de relacidn laborat con la universidad llevando el
record de estos para todos los efectos academicos y administrativos que correspondan.

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

i} Elaborar el plan de trabajo anual del departamento en coordinacién con los érganos y
unidades organicas de asesoramiento y/o apoyo de la universidad.

i) Las demds que dispouga el Bsiaiuiv vniversitario

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categorfa de principal en el Perti o en el extranjero, con no
inenos de tires {3) aiios &i la categoria

2, Experiencia general no menor de seis (6} afios.

3. Experiencia especifica no menor de tres (3) aflos desarrollando funciones relacicnadas

al cargo.
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Conducir, dirigir y administrar a Direccion de la Escuela Profesional, dentro de los limites
de la Ley N? 30220, Ley Universitaria, y del estatuto universitario.

FIINCIONES { ACTIVIDADES

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

b} Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y actualizacién
curricular de la carrera profesional para la formacion y capacitacion de alumnos(as) del
pregrado. hasta la obtencifon nnr estos del grado académico v tiule profestonal
correspondiente.

¢} Asesorar al Consejo de Facultad sobre asuntos- inherentesa su competencia funcional.

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

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

f} Mantener ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional,

g) Las demés que disponga el Estatuto de la universidad.

REQUISITOS MINIMOS

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

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

3. Experiencia desempeiiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos

de trabajo bajo su respansabilidad no menor de tres (3} afios durante los tiltimos diez
1M afinn

[IE XSy A ILe re

4. Experiencia especifica no menorde tres (3) afios desarroliando funciones relacionadas
al cargo.
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Conducir, dirigir y administrar la Direccién de la Unidad de Posgrado, dentro de los limites
de la Ley N° 30220, Ley Unlversitaria, y del estatuto universitario

FUNCIONES / ACTIVIDADES

ARAD
g’;o H:" a} Dirigir, en atencidn a las politicas de la Facultad, las facultades correspondientes, las
N et maestrias y/o los doctorados,

o d}ﬁ’ b] Supervisar la calidad de la ensefianza y la investigacion de posgrado.

¢} Convocar con regularidad a los coordinadores de las especialidades de posgrado de la
Facultad para la socializacién de informacion sobre su estado, la toma decisiones sobre
asuntos especificos y la disposicién de ejecucion de acclones necesarias para el
cumplimiento de objetivos.

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

e) Proponer al Consejo de Facultad, y gestionar su elevacién a la instancia respectiva, la
creactén, la suspensién, el funclonamiento, la fusién o la cancelacién de los programas
de posgrado,

f) Proponer, en coordinacién con el(la) decano(a), el nimero de vacantes de las maestrias
v/o doctorados en los procesos de admisién para su aprobacion.

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
4 su cotpeiencia funcional,

i] Las demds que disponga el Estatuto universitario.

REQUISITOS MINIMOS

Gradn académico de doctor{a) o maestro{a)

Ser docente ordinario en la categoria de asociado

Experiencia general no menor de seis (6) afios.

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

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

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Gestionar la actividad de investigacion de la facultad, en coordinacién con el
vicerrectorado de investigaciones, y su gestién administrativa, econdmica 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.

b) Disefiar e impulsar la innovacién y desarrollo tecnelégico y la aplicacién de resultados
de las investigaciones

¢} 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 desarrollar la polftica general de investigacién de la universidad.

f) Las demés que disponga la Ley y el Estatuto universitario.

REQUISITOS MINIMOS

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

2. Ser docente ordinario en la categoria de asociado.

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

4. Experiencia especifica no menor de tres {3) afios desarrollando funciones refacionadas
al cargo.
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oo | RECIMEN BSPECIAL | DIRECTORDEINSTITUTODE | o
CARGO . REGIMEN ESPECIAL - " INVESTIGACION 22307
NATURALEZA DEL CARGO

S0AD H’c‘,

Fhomh o

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

a)

b)

d)

¢

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

Organizar la difusién del conocimiento y promover la aplicacién de losresultados de las
investigaciones, la transferencia tecnoldglca v el uso de las fuentes de investigacion,
integrando fundamentalmente a la universidad, la empresa y las entidades puiblicas.
Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacién que se
desarrollan a través de las diversas unidades académicas.

Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacton y
demas 6rganos competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia
funiclonal,

Evaiuar, resoiver y dar tramite a fos expedientes y/o documentos inherentes a su
competencia funcional.

Y f) Mantener ordenada y actualizada la informacién institucfonal sobre asuntos inherentes
f \ﬁgff‘r; a su competencia funcional.
%ﬁcﬂﬁn‘ﬂ" o g) Las demads que disponga el Estatuto untversitario.
m\tﬁw

e s

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de doctor(a) o maestro(a)
Ser docente ordinario en la categoria de asociado
Experiencia general no menor de sels (6] afios.

~ riwantitsne infatiinala

" nunof‘ e
Vo5 GITCCUVES, Juu.u.ua s

Tunian armrmafianAdn fiimatnnna

Mo da n
M‘lt—'\-&l Adiviid \AUUUIJI}JUAAHJL\.‘.U ALAREW LW/ R Lad el

de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los

{10) afios.
Experiencia especffica no menor de tres (3) aftos desarrollando funciones relacionadas

al cargo.
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e T R ST T L e o, DR ESCUELA DE o2
(aRGO | REGMENESPECIAL | PIRECTRO O 52307
NATURALEZA BEL CARGC

Planificacién, organizacién, direccidn y control las actividades relacionadas con los
estudios de posgrado que ofrece la Escuela de Posgrado.

a) Ejercer la gestién académica, administrativa, econdmicay financiera de la EPG.

\0AD
§ ; t""qi b) Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacién, el Plan Estratégico y el Plan
N nl . Operativo Anual de [a EPG y velar por su camplimiento.
’% o ¢} Coordinar la planificacién, implementaciény evaluacién de las actividades relacionadas

con log eetndine de poggradn que hrindan tag Facultades,

d) Promovery gestionar los procesos de autoevaluacién de los programas de maestrfa y
doctorado de la EPG, con fines de mejora y acreditacian,

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

f} Proponeral Consejo Directivo, sanciones a los estudiantes de posgrado que incurran en
faltas previo informe de la comisidn Ad Hoc v en concordancia con el reglamento
interno de la EPG.

g) Apoyary coordinar el plan de capacitacién de docentes adscritos y no docentes de la
EPG.

h) Promover convenios con otras universidades y entidades cooperadoras, asf como
actividades para la captacién de fondos destinados a la investigacién de nivel de
posgrado

i} Promover la internacionalizacién de la Escuela de Posgrado UNPRG.

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categoria de principal,

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

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

4, Experiencta especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones relacionadas al

cargo.
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coe e | DIRECTOR ACADEMICO DE LA i
(CARGO | DIRECTIVOSUPERIOR '\ ""gscupLa DEPosGRADO | 22307
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, organizacién, direccién, y control de la estructura curricular de las
actividades que se desarrollen en la Escuela de Posgrado.

a} Coordinary proponer el Calendario Académico.
b} Supervisar y evaluar el desarrollo de los distintos Programas de Posgrado de la
Universidad.

c) Supervisar los planes de estudios.
A1 Caordina la organizacién de diplamadoge para graduados v nrafecionales,

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional Universitario y Grado de Académico Maestro en su especialidad, el
mismo que deha hahar sido ohtenido con estindios preasenriales.

2} Experiencia general no menor de sels (6} afios.

3} Experiencia especifica no menor de tres (3) aiios desarrollando funciones relacionadas
al cargo o desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los Gltimos diez (10)

afios.
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JEFE DE OFICINA DE COOPERACION TECNICA

'Y RELACIONES INTERNACIONALES - - 152307

| CARGO |/ REGIMEN ESPECIAL

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

FUMCIONES / ACTIVIDADEE
ADAD
£\ ?%i a) Conducir al{los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucién de funciones.
= I b} Efectuar el seguimiento evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su
%4 REDTOR
Rt responsabilidad.
iz

¢) Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el dmbito de su competencia, en

d) Participar en la elaboracidn de politicas, normas y estrategias del &mbito de competencia del
6rgano o unidad organica a la que pertenece.

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

f) Proponer la contratacidn de estudios e investigaciones en las materias de su competencia, de
resultar necesario v en coordinacidn con el{la) raspansahle del drgano o unidad nrganica a la
ue pertenece.

g} Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.

h) Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa,

i} Lasdemds que carrespondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Serdocente ordinario en la categorfa de principal con grado académico de doctor o maestro.

2. Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

3. Experiencia especifica no menor de cuatro (4) afios desempefiando funciones relacionadas a los
sistemas administrativos del Estado.

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

5. Capacitacién en el campo de su competencia.

6. Conoclmiento en Ofimatica.
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' DIRECTOR DE BIENESTAR

CARGO - | REGIMENESPECIAL |-~ " UNIVERSITARIO | -52307-..
NATURALEZA DIL CARGO

Planificary dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al drgano o unidad orgénica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su carge. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccidn.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

f’“"”""o,qi
FVe - . . fen : . . .
¥ :ic f a} Planificar los lineamientos de politica de acciones universitarias en 1o concerniente a la
i% . G,g? asistencia social, médico, comedor universitario y recreacién y deporte.
v

b) Programar, dirigir, y controlar los servicios bésicos de alimentacion, médico, asistencia
sacial, recreacidn v denarte.

¢} Promovery fomentar el bienestar de los miembros de la comunidad universitaria.

d) Elaborar normas internas para el adecuado funcionamiento administrativo de Direccién
de Bienestar Universitario

¢) Dirigir, coordinar y controlar las labores del personal asignado a la Direccién.

f) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en ef &mbito de
su competencia.

g) Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

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

i) Participar en la planificacidn de las actividades administrativas.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categoria de principal con grado académico de doctor o
maestro.

2. Experiencia general no menor de cinco (5) afios.

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

4, Capacitacién en el campe de su competencia,

5. Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el &rea asignada requiera.
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o | DIRECTOR DE PRODUCCION DE BIENESY | ...
CARGO | REGIMEN EsPECIAL | DUECTORDEETODTECONDEBIENESY | 57507
NATURALEZA DEL CARGO

Planificary dirigir, coardinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al drgano o unidad orgdnica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccién.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos téenicos de
la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo,

b} Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad orgénica de apoyo,
aseearamisntn o de nea a eu rargo e encuentren debidamente arficiiadac can las
demds instancias de la universidad.

¢) Brindar asistencia técnica especiatizada a las unidades de la universidad en el dmbito
de su competencia,

d} Proponer y participar en la elaboracién y ejecucién de polfticas, planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad orgénica de apoyo, asesoramiento o de linea a su
cargo.

e) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién pblica
en el &mbito de su competencia.

f) Gestionar alos recursos humanos a su cargo.

g) Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia,

h} Rendir cuentas por los recursos a su cargo ¥ los resultados de su gestién,

i} Participar en la planificacién de las actividades administrativas.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categorfa de principal con grado académico de doctor o
maestro.

2. Experiencia general no menor de cinco (5) aiios.

3. Experiencia desempeiiando functones en puestos directivos, jefaturales o con equipos
de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los ttltimos diez
{10} afios.

4, Capacitacion en el campo de su competencia,

5. Conocimiento en Ofimética y programas informéticos que el drea asignada requiera.
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D]RECTOR DE INCUBADORA DE

'EMPRESAS 52307

| CARGO | REGIMEN ESPECIAL

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas iniverentes al érgano o unidad orgénica de asesoramiento, apoyo y de
linea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccidn.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

b} Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad orgénica de apoyo,
agesnramianta o de linea a su rargo ee encuentren dehidamente articnladac enn ae
demas instancias de la universidad.

¢} Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el ambito
de su competencia,

d) Proponer y participar en la elaboracién y efecucién de polfticas, planes, estrategias e
instrumentos propios de la unidad orgdnica de apoyo, asesoramiento o de linea a su
cargo,

e} Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn publica
en el &mbito de su competencia.

f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo,

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

h} Rendir cuentas por los recursos a su carge y los resultados de su gestidn.

i} Participar en la planificacién de las actividades administrativas.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categorfa de principal con grado académico de doctor o
maestro.

2. Experiencia general no menor de cinco {5) afios.

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

4. Capacitacion en el campo de su competencia.

5. Conocimiento en Ofimdtica y programas informaticos que el drea asignada requiera,
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_ DIRECTORDEINNOVACIONY | w0
~TRANSFERENCIA TECNOLOGICA * | "777

'CARGO | REGIMEN ESPECIAL |

Planificar y dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades especializadas
y/o administrativas inherentes al drgano o unidad orgéanica de asesoramiento, apoyo y de
lfnea a su cargo. Supervisa la labor del personal directivo y profesional bajo su direccién,

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de
la unidad orgdnica de apoyo, asesoramiento o de linea a su cargo.

b) Supervisar que los procesos y actividades al interior de la unidad orgénica de apoyo,
agegoramientn o de linea a su cargo ce encnentren dehidamente articuladas con lasg
demds instancias de la untversidad.

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

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

e} Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién piblica
en el Ambito de su competencia.

f] Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

g} Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia,

h} Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

i) Participar en la planificacién de las actividades administrativas.

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

REQUISITOS MINIMOS

1. Ser docente ordinario en la categoria de principal con grado académico de doctor o
maestro.

2. Experiencia general no menor de cinco {5) aitos.

3. Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con equipos

de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los gitimos diez

(10} afios.

Capacltacién en el campo de su competencia.

Conocimiento en Ofimaticay programas informéticos que el drea asignada requiera,

B
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DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL:

- A DEDICACION EXCLUSIVA B o
. _ . I | 52307

REGIMEN ESPECIAL - | _ A TiEMPO cOMPLETO
RS S ATIEMPO PARCIAL
NATURALEZA DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacién de cursos u otras actividades de
capacltacion de modo que, medlante el debate, la articulacién y [a reflexidn de la practica
educativa, se pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de
aprendizajes

FUNCIONES / ACTIVIDADES

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

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

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

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

) Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las
acclones de proyeccion social universitaria.

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

g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacién en el
&rea, asf como en la técnica de enseflanza universitaria,

REQUISITOS MINIMOS

1, Titulo Profesional y Grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido

con estudios presenciales,
2. Haber sido nombrado antes como profesor{a) asociado(a).
Thrr nrmamaldin mednda rrmeiseenm oin kaobar alda Aacantn consdadalat o nnks Asbsecanis
Lt L,n\.,\..y\..luu, PU\.ll ChEd GAFRRAWLE W36dE JREL HIULAGE JIUy WL uauuauuu‘_uJ AL N2 \..uu.,g,ux 144,
profesionales con reconocida labor de investigacién cientffica y trayectoria académica,
con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

£
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PROFESOR ORDINARIO ASOCIADO:
- ADEDICACION EXCLUSIVA -~

( CARGO | REGIMENESPECIAL | _ A TIEMPO COMPLETO 2307
| | - ATIEMPO PARCIAL - |
NATURALEZA DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacién de cursos u otras actividades de
capacitacion de modo gue, mediante el debate, la articulacion y la reflexidn de la practica

SOAD g, educativa, se pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de
L

Sy Qi aprendizajes.
‘o RECTRR o
o mge”
FUNCIONES / ACTIVIDADES
a} Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as)
estudlantes de pregrado y/o posgrado.
h) Dirigir v azesarar la elaboracin v/o custentacidn de tesic o trabajos de investigacidn,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
¢) Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado,
d) Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos,
e} Dictar cursos de capacitacidn y/a perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las
acciones de proyeccién soclal universitaria.
Ef\v 90% f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
S secngthiln « emitiendo informe sobre ello. o
4, ow‘t@y g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacidn profesional y la especializacion en el

Area, asf como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional y Grado académico de maestro para la formacién en el nivel de
pregrado.

2} Haher sido nombradao previamente como profesor auxiliar,

3} Por excepcidn, podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacién clentifica y trayectoria académica,
con mds de diez {10) afios de ejercicio profesional.
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" | PROFESOR ORDINARIO AUXILIAR:
- A DEDICACION EXCLUSIVA "

. CARGO . | REGIMENESPECIAL | _p1igmpo compLero - 52307 .
' - o - ATIEMPO PARCIAL R ' :
NATURALEZA DEL CARGO

Participar en &l disefio, realizacidn y evaluacién de cursos u otras actividades de

capacitacton de modo que, mediante el debate, la articulacion y la refiexién de la practica

educativa, se pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de

S aprendizajes.

s \(Bf *

; “‘:U o FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Impartlr 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 investigacidn,
de corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado,

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

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

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

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

‘35,\0""("5'90 emitiendo informe sobre ello.
Vg g} Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién en el
SRCRETARA « . = : -
" AR 9 area, as{ como en la técnica de enseflanza universitaria.
it

REQUISITOS MINIMOS

1} Titulo Profesional y Grado académico de maestro,
2) Experiencia general no menor de cinco (5) afios.
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

Ll G CENTE CONTRATADOTIPO | |
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. Con una
carga académica compuesta por 16 horas lectivas y 16 horas no lectivas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dictar cdtedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b) Mejorar continua y permanentemente la ensefianza,

) Realizar estndine de Invectigacidn, de acuerdo a eu espectalidad.

d) Desarrollar actividades de extension universitaria y proyeccion social,
e} Desarrollar gestién universitaria, en los &mbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario,

2) Grado Académico de Doctor en una de las dreas que ofrecen las Escuelas Profesionales o
aflnes,

3} Acreditar trabajos de investigacién o publicaciones en su especialidad.

4) Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en la plaza a la que postula, o cinco (5}
afios de ejercicio profesional, en el 4rea correspondiente.
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Participar en el disefio, realizacidn y evaluacidn de cursos u otras actividades de capacitacién
de modo que, mediante el debate, la articulacién y la reflexién de la practica educativa, se
pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes. Con una
carga académica compuesta por § horas lectivas y 8 horas no lectivas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dictar catedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b) Mejorar continua y permanentemente la enseflanza.

¢} Realizar estudine de invectigacién, de acuerdo a su espectalidad,

d) Desarrollar actividades de extension universitaria y proyeccién social.
e) Desarrollar gestién universitaria, en los dmbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario.

2. Grado Académico de Doctor en una de las 4reas que ofrecen las Escuelas Profesionales o
afines.

3. Acreditar trabajos de investigacién o publicaciones en su especialidad.

4, Acreditar tres {3) afios de experiencia docente en la plaza a la que postula, o cinco (5)
afios de eiercicio profesional, en el 4rea correspondiente.
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Participar en el disefic, realizacién y evaluacién de cursos u otras actividades de capacitacién
de modo que, mediante el debate, la articulacidn y la reflexién de la practica educativa, se
pueda lograr la transmisién efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes. Con una
carga académica compuesta por 4 horas lectivas y 4 horas no lectivas.
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igé::‘: ;99' FUNCIONES / ACTIVIDADES

i

a) Dictar catedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b} Mejorar continua y permanentemente la ensefianza.

r} Realizar estuding da investigarldn, de acuerdn a su echerialidad,

d) Desarrollar actividades de extensi6n universitaria y proyeccidn social.
e] Desarrollar gestién universitaria, en los Ambitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario.

2. Grado Académico de Doctor en una de las areas que ofrecen las Escuelas Profestonales o
afines.

3. Acreditar trabajos de investigacion o publicaciones en su especialidad.

4, Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en ia plaza a la que postula, o cinco {5)

é‘,s@"%f@% afios de ejercicio profesional. en el drea correspondiente.
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Participar en el disefio, realizacidn y evaluacién de cursos u otras actividades de capacitacion
de modo que, mediante el debate, Ia articulacidn y la reflexion de la practica educativa, se
pueda lograr la transmisidn efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes. Con una
carga académica compuesta por 16 horas lectivas y 16 horas no lectivas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dictar catedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b) Mejorar continua y permanentemente la ensefianza.

£} Realizar estoding de investigacidn, de acuerdn a su especialidad.

d) Desarrollar actividades de extensién universitaria y proyeccion social.
e) Desarrollar gestién universitarta, en los &mbitos que e corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario.

2) Grado Académico de Maestro en una de las areas que ofrecen las Escuelas Profesionales
o afines, segiin el articulo 82 de la Ley 30220

3) Acreditar trabajos de investigacién o publicaciones en su especialidad.

4) Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en la plaza a que se postula, o cinco (5)
afios de ejercicio profesional. en el 4rea correspondiente.
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Participar en el disefio, realizacidén y evaluacidn de cursos u otras actividades de capacitacién
de modo que, mediante el debate, la articulacién y la reflexién de la practica educativa, se
pueda lograr la transmisidn efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes. Con una
carga académica compuesta por 8 horas lectivas y 8 horas no lectivas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a} Dictar cdtedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b} Mejorar continua y permanentemente la ensefianza.

£} Realizar ectudiog de investigacién, de acuerdo a su esnercialidad.

d) Desarrollar actividades de extensidén universitaria y proyeccién social,
e} Desarrollar gestién universitaria, en los &mbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Tftulo Profesional Universitario.

2. Grado Académico de Maestro en una de las dreas que ofrecen las Escuelas Profesionales
o afines, segtin el articulo 82 de la Ley 30220,

3. Acreditar trabajos de investigacién o publicaciones en su especialidad.

4, Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en la plaza a que se postula, o cinco {5)
afios de ejercicio profesional, en el drea correspondtente.
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Participar en el disefio, realizacién y evaluacién de cursos u otras actividades de capacitacién
de modo que, mediante el debate, la articulacién y la reflexién de la préctica educativa, se
pueda lograr la transmision efectiva de conocimientos y el logro de aprendizajes. Con una
carga académica compuesta por 4 horas lectivas y 4 horas no lectivas.

FUNCIONES / ACTIVIDADES

a) Dictar cétedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

b} Mejorar continua y permanentemente la ensefianza,

¢} Realizar actudios de invectigacidn de arnardo a cu esnecialidad.

d} Desarrollar actividades de extensién universitaria y proyeccién social.
e) Desarrollar gestién universitaria, en los &mbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario.

2. Grado Académico de Maestro en una de las areas que ofrecen las Escuelas Profesionales
o afines, segtin el art{cule 82 de la Ley 30220.

3. Acreditar trabajos de investigacidn o publicaciones en su especialidad.

4. Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en la plaza a que se postula, o cinco (5)
afios de efercicio profesional, en el drea correspondiente.
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NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES / ACTIVIDADES

L]

5{&“‘0 M:"’ a) Dictar catedra universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.

= Y, . b} Mejorar continua y permanentemente la ensefianza.

1;3::0 & ¢} Realizar estudios de investigacién, de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes
Ay

sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

d} Dirigiry asesorar la elaboracién y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacion, de
corresponder, a los{as) estudiantes de pregradoe y/o posgrado.

e) Desarrollar actividades de extensién universitaria y proyeccién social.

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

g} Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,

emitiendo informe sobre ello,

REQUISITOS MINIMOS

Tftulo Profesional Universitarto

P Grado Académico de Maestro en una de las areas que ofrecen las Hscuelas Profesionales
3 corinth « o afines, segiin el articulo 82 de la Ley 30220,

Grado de Maestro o Doctor para Maestrias y Programas de Especializacion.

grado de Doctor para la formacion a nivel de Doctorado,

Acreditar trabajos de investigacion o publicaciones en su especialidad.

Acreditar tres (3) afios de experiencia docente en la plaza a que se postula, o cinco (5)
afios de ejercicio profesionai, en ei area correspondiente,
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