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1. OBJETIVO
El objetivo del Perfil de Puestos de la Universidad Nacional Ciro Alegria es describir de
manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
2. ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todas los érganos y unidades organicas de la

Universidad Nacional Ciro Alegria.

. BASE LEGAL

Este documento es de aplicacion para todas los érganos y unidades organicas de la

Universidad Nacional Ciro Alegria:

* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

» Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N°® 29758, Ley de Creacion de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

e Ley N? 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso Y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre

| designacioén y remocion.

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

¢ Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacién y remocion’.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

e Resolucién de Comision Organizadora N° 0414-2023/CO-UNCA, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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Resolucion de Comisién Organizadora N° 0502-2023/CO-UNCA, que aprueba el

Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Ciro Alegria han sido clasificados

de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Pubilico:

4.1,

4.2,

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

El Funcionario Publico puede ser:

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

b) De nombramiento y remocioén regulados.

¢) De libre nombramiento y remocioén.

Empleado de confianza: El personal de confianza en ninglin caso sera mayor al
cinco por ciento (5%) del total de cargos o puestos existentes en la entidad con un
minimo de dos (2) y un maximo de cincuenta (50) servidores de confianza.

. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolia funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano programa o proyecto, la supervisién de empleados
publicos, la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y Ia
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno.

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

regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las

normas de acceso reguladas en la presente Ley.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al

ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria

legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas

que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e

independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefa labores de ejecucién de servicios publicos.

No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.
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Conforman un grupo ocupacional.

5. CUADRO RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

UNIVERSIDAD NACIONAL CIRO ALEGRIA

Los Perfiles de Puestos de la Universidad Nacional Ciro Alegria son los siguientes:

“"“c"’”&'/c T
Clasificacion

g&

5
(&
_\
?f

Sigla

Cargo estructural

Funcionario Publico

FP

Rector(a)

Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector(a) de Investigacién

Empleado de

Confianza

EC

Defensor(a) Universitario(a)

Secretario(a) General

Director(a) General de Administracion

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

Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Asesor(a)

Servidor Publico —
Directivo Superior

SP -DS

Director(a) de la Direccion de Admision

Director(a) de la Direccién de Servicios
Académicos

o Director(a) de la Direccién de Bienestar

Universitario
Director(a) de la Direccién de
Responsabilidad Social Universitaria
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Director(a) de la Direccién de Produccion de
Bienes y Servicios

Director(a) de la Direccion de Incubadora de |
Empresas

Director(a) de la Direccién de Innovacion y
Transferencia Tecnoldgica

Jefe(a) del Organo del Control Institucional

=== Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto

Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion y

Relaciones Internacionales

/3 Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion e
§,\ Ry % . .
ViB 8 Imagen Institucional

>
DIRECCY { GENERAL
* DE ADMTRACION =

Jefe(a) de la Unidad Planeamiento y

Modernizacién

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Servidor Publico — Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales

Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de

Inversiones

Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad

Asistente Administrativo(a)

Asistente Administrativo(a) de Biblioteca

Servidor Publico — SP.ES Asistente de Topografia
Especialista Asistente Técnico de Registro Académico
Central

Asistente de Laboratorio de Biologia
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Clasificacién

Sigla

Cargo estructural
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Asistente de Laboratorio de Fisica y
Quimica

[CLIN77
3 3

Asistente de Laboratorio de Fisica.

Asistente de Laboratorio de Ensayo de
Materiales

Asistente de Centro de Computacion e
Idiomas

Asistente Administrativo para el Decanato
de la Facultad de Gestion Empresarial

~ Asistente Administrativo para el Decanato
de la Facultad de Ingenieria

Asistente Administrativo para Rectorado

Asistente Administrativo del Departamento
Académico de Ciencias e Ingenieria

~ Asistente Administrativo de la Escuela
Profesional de Gestion Turistica, Hoteleria y
Gastronomia

Asistente Administrativo de la Escuela
Profesional de Ingenieria Civil y Disefio
Arquitecténico

Asistente Administrativo de la Escuela
Profesional de Ingenieria Agricola y Forestal

Asistente Administrativo para el Instituto de

Investigacion

Asistente Técnico Administrativo de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

Asistente Administrativo para la Direccién
de Servicios Académicos

Asistente Administrativo del Departamento
Académico

Asistente Administrativo para la Direccién
de Admisién
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General

Asistente Administrativo para Secretaria

Asistente Administrativo para la

Vicepresidencia de Investigacion

Asistente Administrativo de Almacén

Recursos Humanos

Asistente Administrativo para la Unidad de

Preuniversitario

Asistente Administrativo para el Centro

Asistente Administrativo de la

Vicepresidencia Académica

Servicios Generales

Asistente Administrativo de la Unidad de

Ejecutora de Inversiones

Asistente Administrativo para la Unidad

Abastecimiento

Asistente Administrativo para la Unidad de

General de Administracién

Asistente Administrativo para la Direccion

Asistente Administrativo para Tramite

Documentario

Auditor(a)

Profesional para la Direccion de Produccién

de Bienes y Servicios

Profesional de la Direccién de Incubadora

de Empresas

Profesional para Ia Direccién de Innovacion

y Transferencia Tecnolégica

Especialista Il para la Unidad Ejecutora de

Inversiones

Especialista Il para la Direccién General de
Administracion

Especialista |l para la Direcciéon de Admision
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Sigla

Cargo estructural

Especialista Il para Registro Académico
Central

Especialista Il en Enfermeria

Especialista Il en Nutricién

Especialista [l para el Programas Deportivos
de Alta Competencia

Especialista Il en Danza y Teatro

Especialista Il para la Unidad de
Planeamiento y Modernizacion

Especialista Il en Bienestar Social Laboral

Especialista Il en Contrataciones para la
Oficina de Asesoria Juridica

Especialista Il en Defensa Juridica para la
Oficina de Asesoria Juridica

Especialista |l para la Unidad de Servicios
Generales

Especialista |l para la Unidad de Recursos

Humanos

Especialista |l para la Recaudacién de
Ingresos

_Especialista Il para la Secretaria General

Especialista Il de Archivo para Secretaria

General

Juridica

Especialista Il para |a Oficina de Asesoria |

Especialista Il para la Presidencia de la
Comisién Organizadora

Especialista Il para la Vicepresidencia
Académica

Especialista |l para Servicio Social

Especialista Il para Servicios Académicos

Especialista |l para la Unidad de
Contabilidad
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Especialista |l para la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Especialista en Enfermeria

Especialista en Inversiones

Especialista en Gestién para la
Investigacion

Especialista en Licenciamiento

Especialista en Seguridad y Salud en el
Trabajo

% ] Especialista en Contrataciones
. Especialista en Gestién Patrimonial

Especialista en Responsabilidad Social
Universitaria

Especialista de la Oficina de

Comunicaciones e Imagen Institucional

Especialista en Servicio Psicopedagdgico

Especialista en Servicios Deportivos

Especialista en Servicios Culturales y
Artisticos

Especialista en Seguimiento al Graduado

Especialista Administrativo

Cajero(a)

Camarografo(a)

Operador(a) de Redes

Operador(a) de Sistemas
Servidos Publico - De

SP-AP Personal de Mantenimiento
apoyo i

Limpieza

Planillero (a)

Vigilante
Chofer |

o ) Decano (a)
Régimen Especial RE

Director(a) de Escuela Profesional

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Director(a) de Unidad de Posgrado

Director(a) de Escuela de Posgrado

Director(a) de Instituto de Investigacién

Director(a) de Unidad de Investigacion

[ Director(a) de Departamento Académico
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6. INFORMACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL CIRO ALEGRIA

Las fichas de informacion de los Perfiles de Puestos de la Universidad Nacional Ciro
Alegria son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Rector(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario, asi como hacer cumplir sus
acuerdos, ademas de ejercer voto dirimente en caso de empate.

2. Dirigir la actividad académica de la UNCA y su gestion administrativa, econémica y
financiera.

3. Planificar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los instrumentos administrativos.

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

5. Refrendar, conjuntamente con el Decano respectivo o el Director de la Escuela de
Posgrado, segun sea el caso y el Secretario General de la Universidad, los diplomas de
grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias
conferidas por el Consejo Universitario.

6. Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y no docente de la

universidad.
AN 7. Pres:entar ala Asam_b!ga Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestién
.'@\@ %\ y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.
_fg’ ViB° "'g 8. Transparentar la informacién econémica y financiera de la universidad.
IS omecc/JN Levenn o3 9. Proponer al Director General de Administracion y al Secretario General y demas
* DE ADINSTRACION funcionarios de confianza al Consejo Universitario para su designacion.
wg 10. Delegar la representacion de la Universidad para casos concretos, cuando lo considere

conveniente y necesario, sin que ello signifique desligarse de la consiguiente
responsabilidad mancomunada.

11. Velar por la autonomia de la UNCA y denunciar los casos de violacién de la misma.

12. Autorizar las publicaciones oficiales de la Universidad.

13. Informar a la Asamblea Universitaria y al Consejo Universitario los acuerdos y gestiones
ante la SUNEDU vy otros organismos e instituciones.

14. Proponer al Consejo Universitario la constitucion de comités, comisiones cuando se
requiera por necesidad institucional para la adecuada gestién universitaria.

15. Las demas que otorgan la Ley Universitaria, el presente Estatuto.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Clasificacion Sigla \ Cargo estructural
Funcionario PUblico FP | Vicerrector(a) Académico(a)

Funciones del cargo estructural:

10.
11.
12.

13.

Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica en la UNCA.

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancia con los documentos de Gestién Institucional.

Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

Gestionar la implementacion, ejecucion y evaluacion del modelo educativo y los disefios
curriculares.

Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones de las dependencias a su
cargo.

Proponer politicas para la gestion del desempefio docente, integrado por los procesos
de seleccion, ratificacion o promocién y/o separacién, evaluacion y desarrollo de
competencias de los docentes.

Supervisar los procesos de admisiéon en sus distintas modalidades, en los niveles de
pregrado y posgrado.

Proponer las politicas de seguimiento de los egresados de la Universidad.

Presentar propuestas académicas y normativas al Consejo Universitario, para su
aprobacion.

Proponer la programacion fisica y financiera de las actividades operativas e inversiones
para su integracion al Plan Operativo Institucional.

Reemplazar al Rector en caso de ausencia temporal o definitiva por los periodos que
establece el presente Estatuto.

Participar, por delegacién expresa del Rector, como representante de la Universidad ante
los organismos encargados de formular la politica nacional de educacion.

Las demas atribuciones que la Ley Universitaria y el presente Estatuto le asignen.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Vicerrector(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1.

2.

9.

10.

11.

Proponer, dirigir y ejecutar la politica general y lineas de investigacién en la UNCA, |
integrando a la Universidad con las empresas y entidades del Estado.

Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de
las mismas y su concordancia con la mision y fines de la UNCA, observando el Cédigo
de Etica e Integridad Cientifica para la Investigacion.

Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones.
Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos publicos
o privados, nacionales e internacionales.

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

Proponer la programacion fisica y financiera de las actividades operativas e inversiones
para su integracion al Plan Operativo Institucional.

Orientar y coordinar los proyectos y actividades de investigaciéon que se desarrollan en
las diversas unidades de investigacion.

Formular y proponer el Reglamento General de Investigacién, para su aprobacion por el
Consejo Universitario.

Propiciar la ejecucion de investigaciones muitidisciplinarias articuladas con las lineas de
investigacion que respondan a las necesidades locales, regionales y nacionales.
Proponer la suscripcién de convenios con universidades e instituciones nacionales e
internacionales, para realizar investigaciones conjuntas.

Las demads atribuciones que la Ley Universitaria y el presente Estatuto le asignen.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.
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Empleado de Confianza !’ EC Defensor(a) Universitario(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el respeto de los derechos y las libertades de todos los miembros de la
comunidad universitaria frente a actos u omisiones de las autoridades, funcionarios,
docentes y personal no docente de la UNCA que los vulneren.

2. Promover, orientar y difundir en la comunidad universitaria el respeto y tutela de los
Derechos Humanos.

3. Conocer y atender las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la
comunidad universitaria vinculadas con la infraccion de derechos y libertades
individuales en las instancias de prestacion de servicios de la UNCA.

4. Conciliar en la solucién de desacuerdos y diferencias entre miembros de la comunidad

o

; /ﬁt‘@%‘.“‘_"_fﬂg{% universitaria, a instancia de parte o por peticion de los 6rganos de gobierno de la UNCA.

g 5. Proponer normas y politicas que contribuyan a garantizar y mejorar la defensa de los
derechos de las personas de la comunidad universitaria.

6. Formular recomendaciones a los 6rganos responsables del gobierno de la UNCA, sobre
asuntos de violacién de derechos que hayan sido sometidos a su conocimiento.

7. Remitir al titular del pliego el informe anual de sus actividades o cuando este lo solicite.

8. Garantizar el principio de autoridad, conciencia y respeto a las normas que garanticen la
igualdad vy la justicia para los integrantes de la comunidad universitaria.

9. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de prevencién e intervencién en casos de
I acoso sexual.

/@; “aC!Ona/‘gl) 10. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las

< actividades operativas.

' 11. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

12. Otras funciones establecidas en los Reglamentos y Normas especiales, dentro del
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Abogado o Derecho y Ciencias
Politicas.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

o Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley del Servicio Civil, Derecho Administrativo,
Laboral, Civil y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion Publica y/o Gestion
Universitaria y otros relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Derecho Laboral, Derecho Penal, Ley Universitaria N° 30220,
Normativa de Procedimiento Administrativo General y Manejo de Herramientas
informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Secretario(a) General

Funciones del cargo estructural:

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

2. Redactar y transcribir los acuerdos de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario
en las actas correspondientes y velar por su custodia.

3. Proyectar las Resoluciones de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y
Rectorado.

4. Disponer la notificacién de las Resoluciones de la Asamblea Universitaria, Consejo
Universitario y Rectorado.

5. Custodiar el acervo documentario que dieron lugar a los actos resolutivos de Asamblea
Universitaria, Consejo Universitario y Rectorado.

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

7. Certificar los documentos oficiales emitidos por la UNCA.

8. Registrar los certificados emitidos en mérito a los eventos académicos, administrativos y
de investigacion desarrollados por la UNCA.

9. Dirigir y supervisar el cumplimiento de los lineamientos, politicas, funciones,
procedimientos y otros inherentes al trdmite documentario.

10. Dirigir y supervisar el cumplimiento de los lineamientos, politicas, funciones,
procedimientos y otros inherentes al archivo central de la UNCA.

11. Brindar orientacién e informar al publico, sobre los tramites y el estado de sus expedientes.

12. Supervisar el proceso de elaboracidén y modificacién del Texto Unico de Procedimiento
Administrativo (TUPA) a través del Sistema Unico del Tramite Documentario (SUT).

13. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

14. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

15. Las demas funciones asignadas por el Rector o las que le corresponda de conformidad

con los dispositivos legales vigentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Abogado o Derecho y Ciencias
Politicas.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. [Experiencia general:
e  Seis (06) afios en el sector plblico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Derecho Administrativo,
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Gobierno Digital, Gestion Publica,
Gestion Universitaria y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Planeamiento Estratégico y/o
Redaccion Documentaria y/o capacitacion en gestion documental y/o archivos.

' Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Gestion Documental y Archivos, Normativa de Grados y Titulo
Profesional, Conocimiento de la Ley Universitaria, Constitucién, Funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Andlisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Formular e implementar normas y procedimientos para el adecuado funcionamiento de los
sistemas administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, endeudamiento publico e inversion publica.

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de los
sistemas administrativos de gestiéon de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, endeudamiento publico e inversion publica.

3. Participar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de
programacion, formulacion y ejecucion del presupuesto institucional de la UNCA. |

= 4. Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras

ol de la UNCA, en cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Control.

' 5. Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la UNCA.

{ 6. Coordinar y efectuar el establecimiento de tarifas y tasas del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y del Texto Unico de Servicios No Exclusivos
(TUSNE).

== 7. Supervisar la administracion, ingreso, control, cautela, disposicién y fiscalizacion de los
bienes muebles e inmuebles de la entidad.

8. Aprobar plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades, para el levantamiento del
inventario fisico del patrimonio de la entidad.

T 9. Remitir a la Superintendencia de Bienes Estatales el inventario de los bienes muebles de

AaNathong . > blene : ;
sy 2 la entidad, de acuerdo con las disposiciones técnico-normativas.
f & (% 1 p
.‘§ V°B° % 10. Administrar y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro de
[~ oRecegy cenery Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la
\" 2&@ TRACION normatividad vigente.

11. Dar cuenta y/o presentar informes econdmicos y financieros del ejercicio presupuestal al
Ministerio de Economia y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacién y Contraloria General
de la Republica.

12. Velar por la correcta percepcion de los fondos y aportes que le corresponda recibir a la
UNCA.

13. Velar por la implementacién de las normas, lineamientos técnicos y procedimientos de los
sistemas administrativos que dirige, brindando asesoramiento a la Alta Direccién.

14. Emitir actos administrativos o de administracion, en asuntos relativos al ambito funcional
de la Direccién.

15. Promover y ejecutar el Plan de Capacitacion de Personas (PDP) y otros a favor del
personal no docente de la UNCA.

16. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

17. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

18. Otras funciones asignadas por el Rector o aguellas que le corresponda por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Economia o
Ingeniero Econdémico o Ingeniero Industrial o Contador Publico o Finanzas o Carreras
afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Seis (06) arfios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

o Cuatro (04) afios desempefiando funciones en areas relacionadas a Administracion,
Recursos Financieros, o Humanos o Abastecimiento o proyectos de inversion en el
sector publico.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en:  Gestion Publica,
Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos en la Gestién Publica SIAF, SIGA,

SEACE, Gestion de Recurso Humanos y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Gestiébn Publica, Ley Universitaria N° 30220, Normativa de
Procedimiento Administrativo General, Sistemas Administrativos en la Gestion Publica y

Manejo de Herramientas Informaticas .

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica. ]

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de la Oficina de Gestion de

EC | la Calidad

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:

1. Disefar y proponer politicas, lineamientos, directivas y manuales de calidad universitaria
de la UNCA.

2. Conducir y supervisar el proceso de licenciamiento institucional y de los programas
académicos de la UNCA.

3. Asesorar a los 6rganos y unidades organicas de la UNCA en el proceso conducente al
licenciamiento.

4. Disefiar e implementar el sistema de autoevaluacion institucional y de las carreras
profesionales de la UNCA.

5. Coordinar y diseflar programas de sensibilizacion a nivel de autoridades, personal
docente, estudiantes, egresados y personal no docente en materia de Gestién de la
Calidad Universitaria.

6. Coordinar, monitorear e implementar con los miembros de los Comités de Calidad; los
estandares, criterios, indicadores, normatividad interna, procesos y procedimientos para
lograr la acreditacion de las diferentes carreras profesionales.

7. Informar sobre el avance de la implementacion del Sistema de Gestién la Calidad en la
universidad, para conocimiento y toma de decisiones del Rector en la priorizacion y
optimizacion del uso de los recursos en funcion de los objetivos y metas establecidas.

8. Gestionar, monitorear y evaluar la implementacion y sostenibilidad de la Gestion por
Procesos.

9. Emitir opinion técnica y asesorar en el campo de su competencia.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

11. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

12. Otras funciones asignadas por el Rector.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero de
Sistemas o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Seis (06) afios en el sector plblico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Sistemas de Gestion
Universitaria, Gestion por Procesos, Autoevaluacion y Acreditacion, Calidad en
Instituciones Educativas, Licenciamiento Institucional, Procesos de Mejora Continua y
Ofimatica.

-  Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Auditoria Interno de Sistemas

| ylo Gestién Publica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Universitaria, Gestion de la Calidad en Organizaciones Educativas,
Autoevaluacion y Acreditacion, Licenciamiento Institucional, Gestion por Procesos,
Auditoria Interna de Sistemas de Gestion y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,

Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Empleado de Confianza EC Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la fase de Programaciéon Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversion del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

2. Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién, aprobados por
la Direccion general de Programacion Multianual de Inversiones (GPMI) o por los
Sectores, segln corresponda, para la formulacion y evaluacién de los proyectos de
inversién, cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines para los cuales

y '-"\,\“NWE% fue creadala UNCA. ‘ . _ . N

IS 3. Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre-inversién, con

/; el el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de

: inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas
de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual;
asi como, los recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por
el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

4. Conducir el Registro en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

5. Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacién, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

6. Aprobar la ejecucion de las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de

xg;g@a?;}w;;a\ reposicion y de rehabilitacion. _ 3
/3 BN 7. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.
£ VB 3\ 8. Realizar la evaluacion de la calidad y ex post de las inversiones de la UNCA segin la
1 DRecodh cencra = normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
\’ ff"” ISTRACION » 9. Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de Inversiones
4 Ac\i\gf’, del Ciclo de Inversion, asi como el monitoreo de la ejecucién de las inversiones, de

acuerdo a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

10. Corroborar que la concepcion técnica permanece inalterada y que se cumplan con las
condiciones de dimensionamiento y viabilidad del proyecto de inversion.

11. Asistir en el proceso de formulacion del Planeamiento Pensamiento Estratégico
Institucional (PEI), orientando las acciones a la optimizacion del empleo de los recursos
para la inversion.

12. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

13. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

14. Otras funciones asignadas por la jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
0 aquellas que le corresponda por norma legal expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Economista o Ingenieria o Arquitecto o
Licenciado en Administracion o Carreras afines.
¢. Colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Cinco (05) afios en el sector publico y privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Cinco (05) afios en experiencia en formulacién y evaluacion, ejecucion, seguimiento
y/o gestion de proyectos de inversion, en el sector publico y/o privado.
* Dos (02) afios como minimo en formulacién y/o evaluacion de proyectos de
inversién en el Sector Publico.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Formulacién de Proyectos de
Inversion Publica, Gestion Publica y Ofiméatica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Conocimientos Técnicos Principales:

Gestion Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual, Gestion de Inversiones

y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,

Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Empleado de Confianza ' EC Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar el disefio de politicas publicas, normas, procesos, herramientas en materia de
la direccion a su cargo.

Monitorear y evaluar la implementacioén de planes y procesos de la oficina a su cargo.
Promover vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su
competencia.

Dirigir la ejecucion del sistema administrativo a su cargo.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacién del Sistema Administrativo.

Supervisar la labor de personal profesional y técnico a su cargo.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

» Seis (06) arios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

e Cuatro (04) afios desempefiando funciones en areas relacionadas a Administracion
en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Normatividad
Presupuestal, Sistemas Administrativos del Sector Publico, Contrataciones del Estado,
Procedimiento Administrativo General y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Universitaria y/o
Proyectos de Inversién y/o Planeamiento Estratégico y/o Sistema Contable y Financiero
y/o Control Gubernamental.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Politicas de Gestion Publica, Gestion Universitaria, Normatividad Presupuestal,
Proyectos de Inversion, Gestion Universitaria, Proyectos de Inversién, Planeamiento
Estrategico, Sistema Contable y Financiero, Control Gubernamental y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

w N
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La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo
Superior

Director(a) de la Direccion de

SP-DS ‘ Admision

Funciones del cargo estructural:

Proponer la normativa que rige los procesos de admisién a la UNCA.

Formular y proponer el prospecto para los concursos de admision.

Proponer el cronograma del proceso de concurso de admision.

Coordinar con las escuelas profesionales el nimero de vacantes para cada una de las

modalidades de ingreso.

Planificar y ejecutar el proceso de publicidad para los concursos de admision.

Promover eventos de orientacion vocacional en coordinacién con las Escuelas

Profesionales, en el ambito provincial y regional.

7. Convocar a docentes para la elaboracion del examen de admision.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

9. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

10. Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

PN

o o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Contador
Publico o Ingeniero Industrial o Ingeniero de Sistemas o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

' Habilidades o Competencias:

Experiencia
a. Experiencia general:
» Seis (06) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Cuatro (04) afios en éreas relacionadas al puesto en Universidades publicas ylo
privadas.

Dlplomados Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestién Publica, Gestion
Académica, Procesos de Gestion, Sistematizacion y/o Analisis de Informacion y
Ofimatica.

‘Conocimientos Técnicos Principales:

- Competencias en la Implementacién del Sistema de Admisién, Procesos de Admisién
Universitaria, Proceso de Sistematizacion de Datos y Manejo de Herramientas
Informaticas.

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientaciéon a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Directivo SP-DS Director(a) de la Direccién de
Superior | I Servicios Académicos

Funciones del cargo estructural:

[ 1. Proponer y ejecutar la normativa que rige los servicios académicos en la UNCA.

2. Organizar, administrar y supervisar los servicios académicos de la Biblioteca Central,
Registro Académico Central y seguimiento al egresado y graduado.

3. Proponer la actualizacién de los Sistemas Integrados de Gestién Académica.

4. Velar por el cumplimiento de las disposiciones referentes a los procesos de matricula,
reserva de matricula, rectificacion de matricula, e inhabilitacion del registro de matricula
en una o mas asignaturas.

5. Coordinar y supervisar la distribucién adecuada de las aulas, talleres, laboratorios,
ambientes lectivos, mobiliario y equipos académicos, con las Escuelas Profesionales y
Departamentos Académicos.

6. Registrar, sistematizar, consolidar, actualizar y controlar los documentos provenientes de
las facultades y escuelas profesionales para la actualizacién, convalidacion,
homologacion y rectificacion de matriculas y calificaciones.

7. Organizar y evaluar las acciones de programacién y ejecucion de las actividades

académicas.
8. Informar la estadistica de la carga académica de los docentes, matriculas, actas de
Naongs evaiuacion y otros, por semestre acgdémjco. ' o _ .
,@"—‘ &) 9. Catalogar, preservar, controlar y difundir la informacion bibliografica a la comunidad
£ VB %\ universitaria.
._’3 ORECCI cenengy j 10. Aplicar encuestas semestrales a los estudiantes sobre el desempefio de los docentes y

. B

elevar los resultados al Director de Departamento Académico.

11. Validar el Programa de Insercion Laboral y Seguimiento al Egresado y Graduado y elevar
al Vicerrector Académico para su aprobacién por el Consejo Universitario.

12. Investigar el contexto profesional académico y laboral de los egresados y graduados; y
mantener actualizada la bolsa de trabajo de la UNCA.

13. Administrar la informacion estadistica correspondiente de los egresados y graduados de
la UNCA.

14. Organizar, supervisar y controlar la elaboracion del historial académico de los
estudiantes de la UNCA.

15. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

16. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

17. Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Ingeniero de
Sistemas o Ingeniero Industrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:
s  Seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Programacion Curricular,
Gestion Académica, Procesos Académicos, Gestion Publica y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion de Procesos Académicos, Procesos de Gestion Académica, Manejo de Sistemas
Académicos, Planificaciéon, Organizacion, Gestion Universitaria y Manejo de
Herramientas Informaticas.

A\ *g ADSSTRACION »

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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Habilidades o Competencias:

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en

Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resoluciér_i de Problemas, Orientacioén a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.
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La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion ‘ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo [ SP-DS Director(a) de la Direccién Bienestar
Superior | Universitario
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Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer al Vicerrector Académico, normas internas que regulen y mejoren
la calidad en el funcionamiento de los servicios y programas de Bienestar Universitario.

2. Asesorar al Vicerrectorado Académico, en lo relativo a servicios y programas de
Bienestar Universitario y acciones que se implementen.

3. Establecer la planificacién de las actividades de la Direccién en cumplimiento al Plan
Pensamiento Estratégico de la Universidad y de otras actividades propias del area.

4. Presentar al Vicerrectorado Académico un informe de gestién semestral e informe anual
de las actividades realizadas mediante sus diferentes servicios y/o de su area de
competencia.

5. Supervisar, controlar y monitorear el cumplimiento de las normas y reglamentos internos
en el area de su competencia proponiendo las medidas adecuadas a su mejor
funcionamiento para brindar los servicios y programas con calidad.

6. Elaborar el diagnostico socioecondmico de los estudiantes, con el fin de proporcionar
soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

7. Implementar la organizacién y administracion en los servicios de alimentacion, vivienda
y transporte.

8. Promover espacios y canales de comunicacion receptivo de atencién a las opiniones,
sugerencias, propuestas, demandas de necesidades por parte de los estudiantes en
relacién a los servicios y programas que brinda bienestar.

9. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de salud mediante el servicio
correspondiente.

10. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de becas por situacién socioeconémica,
rendimiento académico, discapacidad, rendimiento deportivo y artistico mediante el
servicio correspondiente.

11. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de acceso, permanencia y acompafiamiento
mediante el servicio correspondiente.

12. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de alimentacién saludable mediante el
servicio correspondiente.

13. Implementar, ejecutar y evaluar el programa psicopedagégico mediante el servicio
correspondiente.

14. Implementar, ejecutar y evaluar el programa deportivo de formacién-recreaciéon mediante
el servicio correspondiente

15. Implementar, ejecutar y evaluar el programa deportivo de alta competencia mediante el
servicio correspondiente.

16. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de actividades artisticas y culturales
mediante el servicio correspondiente.

17. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

18. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

18. Ofras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Enfermeria o Asistentado Social
o Trabajador Social o Psicélogo o Médico Cirujano o Nutricionista.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e  Seis (06) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en Universidades publicas y/o
privadas.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Bienestar
Social, Clima Organizacional, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA),

Ofimatica y Otros Relacionados al Puesto. ]

Conocimientos Técnicos Principales:
- Gestion de Bienestar, Trabajo Social, Politicas Sociales, Gestion Publica, Presupuesto,
Planeamiento, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Manejo de

Herramientas informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,

Confidencialidad y Etica. )

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Director(a) de la Direcciéon de
Superior Responsabilidad Social Universitaria

Funciones del cargo estructural:

1. Formular, proponer, implementar y promover politicas de responsabilidad social
universitaria y gestion ambiental al Vicerrectorado Académico.

2. Formular y proponer normas, directivas, planes, programas, proyectos y actividades
orientadas a la priorizacion y promocion de la responsabilidad social universitaria,

| dirigidos a la comunidad con el fin de extender su patrimonio cultural, ambiental
(promocién de la expansion de bienestar social y de la ciudadania; asi como, la gestion
ambiental).

3. Asegurar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje socialmente responsables
en estudiantes y docentes para una formacion integral (Proponer la tematica de
interculturalidad, interaccion e integracion y gestion ambiental).

4. Promover la accién colectiva de proyectos con actores externos, para asegurar un
aprendizaje permanente entre todos y constituir vinculos de aprendizaje y desarrollo
social. (Promover una formacion profesional articulada a contribuir con el bien comun en
la sociedad).

5. Proponer y promover la creacion de fondos concursables para proyectos de
responsabilidad social.

6. Desarrollar una cultura ambiental en la comunidad universitaria para lograr un ambiente
sano y ordenado que garantice el desarrollo éptimo de las actividades académicas,
investigativas y administrativas de la UNCA.

7. Gestionar el presupuesto de acuerdo a la Ley Universitaria, y el proveniente de fondos
concursables, en la promocién de actitudes y practicas de respeto y control del medio
ambiente y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

8. Desarrollar politicas y alianzas estratégicas con los diversos actores sociales y la
comunidad, produciendo y difundiendo conocimientos socialmente responsables,
recuperando el patrimonio cultural y natural, y participando de forma relevante en
atencion de las necesidades sociales estratégicas a nivel local, regional y nacional.

9. Promover el voluntariado ambiental en la UNCA canalizando la participacion organizada
de la comunidad universitaria en programas y acciones de servicio ambiental, social y
cultural.

10. Apovyar el desarrollo del trabajo académico de los docentes de la UNCA en actividades
que busquen el logro del desarrolio sostenible.

11. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

12. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

13. Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Industrial o Antropélogo o Sociélogo
o Trabajador Social o Ingeniero Ambiental o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en Universidades publicas y/o
privadas.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Gestién por
Procesos, Proyectos de Proyeccion Social, Extension Universitaria y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Direccion de Proyectos, Gestién Publica, Proyectos de Proyeccién Social y Manejo de
Herramientas informaticas.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

Andlisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.
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La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla o Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Director(a) de la Direccion de
Superior Produccién de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Promover la creacién e impulsar el desarrollo de centros de produccién de bienes y
servicios, que generen recursos directamente recaudados.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para la produccion de bienes que generen
recursos.

3. Planificar, organizar y ejecutar acciones de asesoramiento y asistencia técnica
relacionadas a la produccién de bienes y servicios.

4. Coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar programas de
produccion de bienes y servicios.

5. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion los reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios.

6. Promover la capacitacion y especializacion de docentes y estudiantes de las facultades
para dirigir las labores de asesoramiento sobre centros de produccion.

7. Elegir de los proyectos de investigacion culminados, aquelios que seran rentables y que
puedan ejecutarse con criterios empresariales a nivel de la UNCA en coordinacion con
el Vicerrectorado de Investigacion.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas

9. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

10. Otras funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Ingeniero
Industrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e  Seis (06) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico o privado..

D Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Produccion de Bienes y
Servicios, Investigacion, Exportacion, Gestién Publica y Ofimatica.

“Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Produccién de Bienes y Servicios, Gestion Publica, Metodologia en
Investigacion Cientifica, Manejo de Programas Estadisticos y Manejo de Herramientas
Informaticas.

' Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion [ Sigla ‘ Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo | SP-DS ‘ Director(a) de la Direccion de

Superior | Incubadora de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacion nacional y/o
internacional para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio en coordinacién con la
Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion los reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccion de Incubadora de Empresas.

3. Brindar informacién de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos
generales a seguir, directorio de incubados y personal de contacto cuando corresponda.

4. Brindar facilidades en el uso de los equipos y acceso a las instalaciones de la UNCA, en
coordinacién con las Unidades de Investigacién.

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

6. Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacion y
capacitacion constante para la formacién de empresas.

7. Brindar asesoria técnica especializada para la generacion, desarrollo y consolidacién de
empresas y desarrollo empresarial.

8. Participar y colaborar en estudios especializados e investigaciones que fortalezcan la
calidad empresarial a los incubados.

9. Proponer el equipo de mentoria y asesoria de la incubadora al Vicerrectorado de
Investigacion.

10. Gestionar la insercion de incubadoras de empresas en mercados internos o externos.

11. Elaborar, ejecutar y evaluar la programaciéon de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

12. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

| 13. Oftras funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero
Industrial o Ingeniero Agroindustrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado

Experiencia

a. Experiencia general:

e Seis (06) anos en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Planes de
Negocio, Innovacién Tecnoldgica y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de Herramientas Tecnolégicas, Innovacion Tecnoldgica, Gestion Publica, y
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica. |

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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i ~ Clasificacion [ Sigla Cargo estructural
) - N ' Director(a) de la Direccion de
Servidor I;Ubl'cp - Directivo SP-DS Innovacién y Transferencia
uperior o
Tecnol6gica
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Funciones del cargo estructural:

1. Diseflar y proponer al Vicerrectorado de Investigacion las normas, reglamentos y
directivas para el cumplimiento de los objetivos de la Ley Marco de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica.

2. Normar el desarrollo de la transferencia tecnoldgica, dirigidas a la sociedad civil,

o empresas y el estado.

%}n~l;‘3“1595é(5f,_ 3. Coordinar con las unidades de investigacién la identificacion y sistematizaciéon de la

2 informacion transferible generada por éstas y promover su difusion.

A 4. Difundir, fomentar y divulgar la produccion cientifica y tecnologica, a través de los medios

A necesarios en favor del desarrollo cientifico y tecnolégico de la regién y el pais.

Sk \;{/ 5. Proponer planes de capacitaciéon apropiada en las diferentes carreras profesionales

= existentes en la UNCA.

6. Asesorar en la elaboracién y ejecuciéon de programas de transferencia tecnologica y
capacitacion a los grupos de interés, miembros del consorcio empresarial universitario.

7. Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién periédica, de los programas y talleres de
transferencia tecnoldgica.

8. Apoyar a la comunidad universitaria en el desarrollo de prototipos, por medio de la
investigacion tecnolégica, bajo convenio, suscrito con los autores.

9. Establecer la vinculacion de la UNCA con la empresa y asociaciones de productores para
el desarrollo de las actividades de transferencia tecnolégica, conjugando actividades
comunes que sirvan para resolver una problematica en concordancia con el desarrollo
sustentable.

10. Promover la proteccion de los productos derivados de los trabajos de investigacion
generados por la UNCA, a través del registro de la propiedad intelectual de los
investigadores y tramite de patentes.

11. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para fortalecer la Direccién de Innovacion
y Transferencia Tecnolégica de la UNCA.

12. Gestionar las regalias por patentes u otros derechos de acuerdo al Reglamento de
propiedad intelectual.

13. Realizar el registro de los proyectos de innovacion de la UNCA, previa firma de un
convenio sobre confidencialidad con los investigadores.

14. Realizar la evaluacién previa de la utilidad, novedad e importancia, de los proyectos de
innovacion a fin de determinar los productos que ameritan que la Direccion de Innovacion
y Transferencia Tecnolégica inicie la gestion correspondiente para su registro.

15. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas. |

16. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

17. Otras funciones que sean asignadas por el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Ingeniero
Industrial o Ingeniero Agrénomo o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:
e Seis (06) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
» Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQ”
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' - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Metodologias de
Investigacion, Innovacién Tecnologica, Propiedad Intelectual, Transferencia Tecnologica
y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Metodologias de la Investigacion Cientifica, Manejo de Herramientas
Tecnolégicas, Manejo de Programas Estadisticos, Disefio de Experimentos y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica..
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Clasificacién ' Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Jefe(a) del Organo de Control
; SP-DS o
Superior Institucional

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Funciones del cargo estructural:

Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria, el
Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la
Contraloria.

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

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

Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley, las
Normas Generales de Control Gubernamental y demds normativa emitida por la
Contraloria.

Formular y aprobar o remitir para aprobacion del érgano desconcentrado o de la unidad
organica de la Contraloria del cual depende, segun corresponda, los informes resultantes
de los servicios de control gubernamental; asi como, luego de su aprobacién, realizar la
notificacién correspondiente, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable
Elaborar la Carpeta de Control y remitirla al 6rgano desconcentrado o a la unidad
organica de la Contraloria a cuyo ambito de control pertenece el OCI, para su
comunicacion al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria

Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las personas
naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa aplicable.

Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que
les sean derivadas, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

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

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

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

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

Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementaciéon del
Sistema de Control Interno en la entidad, de acuerdo a la normativa aplicable.
Coadyuvar con la ejecucion de las actividades de audiencias publicas y participacion
ciudadana desarrolladas en su ambito de competencia.

Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de ambito
nacional con rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos,
directivas, manuales, procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria.
Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria.

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

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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funciones.

ejercicio de sus funciones.
20.0tras que establezca la Contraloria.

19. Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el

18. Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCl réspecto a los servicios de control |
gubernamental, en caso se desactive o extinga la entidad en la cual el OCJ desarrolla

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Plblico - Directivo SP-DS | Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias
Superior | de la Informacion

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer la politica de gestion en materia de tecnologias de la informacién
en la UNCA.

2. Elaborar, modificar, implementar y evaluar el Plan Pensamiento Estratégico de
Tecnologias de la Informacién (PET!), articulado al Plan Pensamiento Estratégico
Institucional de la UNCA.

3. Formular, proponer e implementar directivas, normas de seguridad y soluciones de
proteccion de las redes de telecomunicaciones, equipos informaticos y sistemas de
informacién, en concordancia con las politicas en materia de tecnologias de la
Informacion.

4. Registrar y actualizar la informacién contenida en el portal web institucional y el portal de
transparencia estandar de la UNCA, conforme a las normas sobre la materia y en
coordinacion con los o6rganos correspondientes, velando por la operatividad,
disponibilidad y seguridad de los mismos.

5. Brindar soporte técnico de equipos informaticos y asesoramiento técnico a las areas
usuarias.

6. Asegurar la disponibilidad oportuna y adecuada de los equipos informaticos y sistemas
de informacion, para fines académicos, de investigaciéon y administrativos, velando por
su mantenimiento y conservacion.

7. Administrar las licencias de software de la universidad, asignandolas de modo eficiente
a los usuarios finales.

8. Desarrollar proyectos de implementacion de soluciones de Tecnologias de la Informacién
para automatizar los procesos de las unidades de organizacion de la UNCA.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

10. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

11. Las demas funciones asignadas por el Rector o aquellas que le corresponda por norma
legal expresa.

' Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Informatico.
c. Calegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en Universidades Publicas y/o
Privadas.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion: -

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gobierno Digital, Desarrollo
de Sitios Web, Administracion de Base de Datos, Desarrollo de Aplicaciones Web,
Soporte Técnico de Sistemas Informaticos y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica y/o Control
de Sistemas de Informacién y/o Seguridad Informatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Dominio sobre Normas de Tecnologias de la Informaciéon, Manejo de Sistemas
Operativos, Redes, Andlisis, Disefio de Base de Datos, Desarrollo de Software, Normas
y Procedimientos, Seguridad Informatica, Telecomunicaciones, Normas Técnicas ISO y
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en

| Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efecti\E\,_l
Confidencialidad y Etica.

| Clasificacion ‘ Sigla I3 Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Asesoria
Superior ‘ Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a la Alta Direccion, 6rganos y unidades organicas de la UNCA, en asuntos de
caracter juridico.

2. Emitir opinion legal sobre asuntos juridicos, formuladas por la Alta Direccién, 6rganos y
unidades organicas de la UNCA.

3. Emitir opinién legal sobre la viabilidad de convenios, contratos, actas de compromiso,
actas de entendimiento, acuerdos interinstitucionales, entre otros, a ser suscritos por la
Alta Direccion.

4. Emitir opinion legal sobre proyectos normativos, propuestos por los érganos y unidades
organicas de la UNCA.

5. Ejercer la defensa juridica de la UNCA, ante las instancias administrativas, Poder
Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunales Arbitrales, Centros de
Conciliacién y otros de similar naturaleza.

6. Revisar y visar contratos de obras, bienes, servicios, CAS y otros, generados por la
UNCA.

7. Ejercer acciones para el saneamiento legal de inmuebles adquiridos por la UNCA.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

9. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Rector o aquellas que le corresponda por
norma legal expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas o
Abogado.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

* Seis (06) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

*Cuatro (04) afios en el drea de asesoria juridica en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Derecho Administrativo,
Contencioso Administrativo, Constitucional, Laboral, Civil, Penal, Gestién Publica,
Contrataciones del Estado y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Proceso Arbitral y/o Gestién

___Universitaria.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Derecho Administrativo, Laboral, Penal, Civil, Contrataciones del
Estado, Gestion Universitaria, Gestion Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades 0 Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocaciéon de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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I Clasificacién Sigla \ u Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de
Superior | Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisa el desarrollo del proceso de formulacion, ejecucion, modificacion y evaluacion
del Plan Pensamiento Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Institucional (POI).

2. Conducir y organizar el proceso de formulacién, evaluacion y actualizacion de los
documentos normativos de gestion institucional, de acuerdo a las normas y lineamientos
técnicos sobre la materia.

3. Asesorar y brindar asistencia técnica en la formulacién de politicas, planes y programas
a nivel institucional.

4. Supervisar el desarrollo del proceso de formulacion de la Programacion Multianual y

x»“““m"s’“ﬂ \ elaboracion del proyecto de Presupuesto institucional Anual (P! er iV

g, yecto de p stitucional Anual (PIA), con una perspectiva
de programacién multianual.

5. Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional, de acuerdo a las normas
y lineamientos técnicos sobre la materia.

6. Velar por la aplicacion de! marco normativo vigente en la programacion, formulacién y
evaluacion de las inversiones de la UNCA.

7. Emitir informes técnicos de opinion respecto a los documentos de gestién de su
competencia.

8. Realizar seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal de programas,
actividades, proyectos de inversiéon y proyectos de investigacion, de acuerdo a las
normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

10. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

11. Otras funciones asignadas por el Rector o aquellas que le corresponda por norma legal
expresa.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Economista o Contador Publico o Licenciado
en Administracion o Ingeniero Econémico o Ingeniero Industrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e  Seis (06) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios desempefiando funciones en dreas relacionadas a planeamiento,
modernizacion, presupuesto e inversion en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestidn Publica,
Planeamiento Pensamiento Estratégico, Presupuesto Por Resultados, Presupuesto
Publico, Documentos de Gestion, Proyectos de Inversion Publica, Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Puablica, Sistemas Nacional de Planeamiento Pensamiento Estratégico, Sistema
Nacional de Presupuesto Publico, Sistema de Modernizacién de la Gestién Publica,
Sistema Nacional de Programacién Multianual, Gestion de Inversiones y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocaciéon de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla Cargo estructural .
Servidor Publico — Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Cooperacién
Superior y Relaciones Internacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Fomentar y ejecutar programas y convenios de cooperacion nacional e internacional
destinados a propender al acceso e incorporacién de tecnologias de ultima generacién.

| 2. Proponer Proyectos de Desarrollo, Convenios y Cooperacién con entidades nacionales
e internacionales.

3. Asesorar a las unidades de organizacién sobre las modalidades de la cooperacién
teécnica y difundir los alcances y beneficios a nivel nacional e internacional, asi como los
asuntos de su competencia.

4. Orientar y conducir el proceso técnico de formulacion y efectuar la evaluacion de planes
con programas y proyectos de desarrollo para la UNCA coordinando con las unidades
de organizacién y organismos involucrados.

5. Conducir, formular y evaluar las acciones de cooperacién internacional, asi como
promover y gestionar lineas de financiamiento externo e interno.

6. Establecer un banco de proyectos negociables para lograr la cooperacién técnica y/o
econdmica en favor de su ejecucion.

7. Difundir en los diferentes medios de la UNCA, la informacién remitida por los organismos
cooperantes: becas, capacitacion, perfeccionamiento y especializacion del personal
docente y no docente seglin sea el caso.

8. Propiciar el acceso a donaciones provenientes de las fuentes cooperantes nacionales e
internacionales de caracter asistencial o educacional de acuerdo a la normatividad
vigente.

9. Actualizar permanentemente la informacion sobre las fuentes de ayuda econémica
financiera y de intercambio académico, investigacion y otros, provenientes de Ia
cooperacion.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

11. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

12. Otras funciones asignadas por el Rector.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Contador
Publico o Abogado o Carreras afines.

¢. Colegiado v habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Relaciones
Internacionales, Gestién de Cooperacion Internacional, Ingles Intermedio y Ofiméatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Competencias en la Implementacién de Acciones en Cooperacién a Nivel Nacional e

internacional, Gestion Pdblica, Idiomas, Relaciones Internacionales y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,

Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Institucional

OTRO DOCUMENTO GODIGO: | PRIODOS | wa,

- FECHA:_ | Enero 2024 ’

PERFIL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD VERSION: | 04 | "%

| NACIONAL CIRO ALEGRIA | PAGINA: 40de 149 | L
Clasificacion Sigla B Cargo estructural
. e _— Jefe(a) de la Oficina de
Servidor Publico - Directivo , S

Superior SP-DS Comunicacion e Imagen

Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar, proponer, ejecutar y evaluar las politicas, planes y estrategias de comunicacion
externa e interna de las relaciones publicas e imagen institucional, en coordinacién con
los érganos de alta direccion.

2. Organizar, coordinar, dirigir y conducir actividades protocolares, eventos institucionales,
ceremonias oficiales, asi como apoyar en la organizacién de otras actividades y eventos
institucionales que determinen los 6rganos de alta direccion.

3. Gestionar, establecer y mantener relaciones institucionales permanentes con los medios
de comunicacién, oficinas de relaciones publicas, imagen institucional y protocolo de las
diferentes entidades plblicas y privadas.

4. Monitorear, seleccionar y analizar informacién emitida por los medios de comunicacion
social masivos y alternativos, que tengan relacion con la UNCA y el sector educativo en
el ambito correspondiente.

5. Disenar, proponer, implementar y supervisar estrategias de marketing en medios de
comunicacién masiva y alternativa, con la finalidad de posicionar de manera positiva a la
UNCA.

6. Coordinar la implementacion y supervisar acciones para mejorar la interactividad de la
pagina web de la UNCA, asf como participar en redes sociales.

7. Velary realizar acciones que contribuyan a la imagen institucional de la UNCA.

8. Administrar y difundir la informacion relacionada con las actividades de comunicaciones
e imagen institucional en los canales digitales de ta UNCA.

9. Administrar el uso del Auditorio Central de la UNCA.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

11. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

12. Las demas funciones que le asigne el Rector.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Comunicacién o Comunicacion
Social o Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o Periodista 0 Comunicador.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e  Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Cuatro (04) afios en areas relacionadas al puesto en el sector ptblico o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Relaciones Publicas,
Marketing Digital, Plan Digital de Comunicacion, Comunicacién en la Administracion,
Gestién Pablica y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Comunicacién Corporativa y/o
Comunicacion Politica y/o Personal Branding y/o Gestion de Gobiernos.

Habilidades o Competencias:

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Gestion Publica, Elaboracion de Directivas, Proyectos de
Comunicacién, Comunicacion Interna y Externa, Marketing Digital, Marketing de
Contenidos y Manejo de Herramientas Informaticas.

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica. ‘

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla [ Cargo estructural } \
. i . Jefe(a) de la Unidad de B
Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Planeamiento y Modernizacion.

Funciones del cargo estructural:

4. Conducir y coordinar los procesos de modernizaciéon administrativa y emitir opinién

1. Formular, seguir, evaluar y proponer actualizaciones y/o modificaciones del Plan
Pensamiento Estratégico Institucional (PEIl) y el Plan Operativo Institucional (POI).

2. Formular, proponer, evaluar y actualizar los documentos normativos de gestion
institucional, los reglamentos, manuales, guias, directivas, normas y demas instrumentos
que formalicen las acciones institucionales y orienten los tramites académicos y
administrativos de los usuarios.

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

técnica.

5. Desarrollar y aplicar los procesos técnicos del Sistema de Modernizacion de la Gestidn
Pdblica en la administraciéon universitaria, asi como asesorar a las unidades de
organizacion de la UNCA.

6. Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluaciéon de los Planes, Programas y
Proyectos Académico-Administrativos de las unidades de organizacién de la UNCA.

7. Coordinar e implementar las normas, metodologias, instrumentos, estrategias y
lineamientos sobre simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y
servicios, gobierno abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones
normativas de la materia.

8. Elaborar, recopilar, procesar y analizar indicadores e indices econémicos y sociales para
el analisis y formulacién de politicas institucionales para facilitar la gestion y toma de
decisiones.

9. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

10. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

11. Otras que le sean encomendadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Contador
Publico o Economista o Carreras afines.

¢. Colegiado y habilitado.

| a. Experiencia general:

Experiencia

® Cinco (05) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion Publica,
Planeamiento Pensamiento Estratégico, Documentos de Gestién, Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Publica, Sistemas Nacional de Planeamiento Pensamiento Estratégico, Sistema
de Modernizacién de la Gestion de la Gestion Publica y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Li Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Formular la Programaciéon Multianual de Presupuesto y el proyecto de Presupuesto
Institucional Anual y del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), asi como gestionar
su aprobacion.

2. Formular, programar, normar, coordinar y dirigir los procesos presupuestales, en base a
las disposiciones y las normas procedentes del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
como 6rgano rector.

3. Elaborar informes y documentacion presupuestal establecida en las disposiciones
generales y especificas de su competencia funcional.

4. Emitir informes de opinién técnica sobre diversos requerimientos planteados por las
unidades ejecutoras del pliego y los 6rganos de la UNCA, referidos a aspectos de gestion
presupuestaria.

5. Emitir informes sobre la situacion de avance de la ejecucién presupuestal del Pliego,
elaborando proyecciones de gasto y de avance de metas presupuestales.

6. Elaborar la conciliacién del marco legal del presupuesto, en coordinacién con la Unidad
de Contabilidad, en forma semestral y anual.

7. Elaborar la evaluacion presupuestaria anual, asi como el informe global de la gestién
presupuestaria.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

9. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

,@“’““C"’&’%\ 10. Otras que le sean encomendadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en
(v {l}. —7 1 . .

& VWR %) materia de su competencia.

™ DRECOGh GENERAL

5}‘ Requisitos del cargo estructural:

: Formacién académica

'-5% McHufo// a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

T b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Economista o Licenciado en Administracién o
Contador Publico o Ingeniero Economista o Ingeniero Industrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:
e Cinco (05) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica: .

e Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto, en el area de presupuesto en el sector
pablico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Presupuesto
por Resultados, Presupuesto Publico, Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
(SIAF) del Sector Publico, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Puablica, Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Sistemas de Ia
Administracion Financiera del Sector Publico y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resoluciéon de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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‘ Clasificacion Sigla Cargo estructural
' . EE . . ] Jefe(a) de la Unidad de Recursos
Servidor Publico - Ejecutivo | SP-EJ Hilfanos

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Sistema de Gestion
de Recursos Humanos, conforme a la normatividad vigente.

2. Formular y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de incorporacion y
administracion del personal en coordinacidon con las dependencias de la UNCA.

3. Mantener actualizado el registro de legajos del personal para los fines pertinentes.

4. Proponer y ejecutar programas de capacitacién e incentivos de personal, comprendidos
dentro del plan anual correspondiente, en coordinacion con las dependencias

s re_spectlvas. _ ' . ' o
/_S FEER w@ 5. Ejec_utar y supelrylsar’acc.:lones y procesos relacmna_dos_ con el S|stem_a ‘de reconocimiento
{'§ % mediante opinién técnica, de derechos y obligaciones, beneficios del personal,

LT liguidaciones de beneficios sociales, certificados y constancia de trabajo.
N % ) / 6. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias en lo
R4 6 relacionado al personal.

7. Formulacién y/o modificar de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segin corresponda.

8. Formular y/o modificar el Manual de Perfil de Puestos (MPP).

9. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su
competencia.

10. Difundir las normas legales relacionadas con las obligaciones tributarias del personal y
otras disposiciones al mismo.

11. Coordinar los procesos y programas vinculados con el fomento y desarrollo del sistema
de seguridad y salud en el trabajo.

12. Registrar y declarar en el Programa de Declaracion Telematica — Planilla Mensual de
Pagos - PDT PLAME las planillas de remuneraciones y recibos por honorarios, por
periodo tributario segun cronograma de obligaciones tributarias SUNAT.

13. Registrar y declarar en el Portal Web - AFP NET las planillas de remuneraciones por
periodo tributario segun plazos establecidos.

14. Mantener al dia la informacién sobre contratacion, nombramientos, cese, licencias,

~ reintegros, vacaciones, etc., del personal de la UNCA.

15. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional
de Personal del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido que lo integra.

16. Contrastar y verificar la informacion remitida por los Directores de Departamento
Académico y el registro de asistencia del personal docente.

17. Controlar la asistencia y permanencia del personal no docente.

18. Realizar la fiscalizacién o control posterior a los documentos que forman parte de los
legajos del personal docente y no docente.

19. Supervisar el Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del personal no
docente de la UNCA.

20. Mantener actualizado el Aplicativo Informatico de Remuneraciones - AIRHSP.

21. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

22. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

23. Las deméas funciones que le asigne el Director General de Administracion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Academico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Contador o
Economista o Ingeniero Industrial 0 Abogado.

¢. Colegiado y habilitado.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Experiencia
a. Experiencia general:

e Cinco (05) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

e Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto en sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion de Recursos
Humanos en el Sector Publico o Gestién del Talento Humano en el Sector Pablico, cursos
en SIAF y SIGA y Ofimatica.

Cursos de Manual de Perfil de Puestos (MPP) y/o Cuadro de Asignacién de Personal
(CAP) ylo Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y/o Plan de Desarrollo de Personas
(PDP) y/o Gestion Publica y/o Curso de Legislacion laboral y Gestion de Planillas para el
Sector Publico.

Conocimientos Técnicos Principales:

Manejo de los aplicativos informaticos (SIAF, PDT-PLAME, AFP NET, AIRSHP y otros),
Elaboracion de Documentos de Gestién y/o Normativa Vigente Laboral y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . . . Jefe(a) de la Unidad de
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, desarrollar y administrar el proceso técnico del sistema de
abastecimiento requeridos para la operacion y mantenimiento de la UNCA.

2. Consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras, asi como incluir, excluir y
modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y
obras requeridos por las unidades de organizacién de la UNCA, a través de Ila
elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

4. Orientar y asegurar la racionalidad, eficiencia y eficacia del Sistema de Abastecimiento
de la UNCA, a través de los procesos técnicos normados por el Gobierno Central y
dispositivos legales vigentes y/o reglamentos.

5. Proponer las politicas, directivas y demas normas de servicios generales, contrataciones,

ejecucién contractual, almacenamiento y control patrimonial.

6. Asesorary brindar apoyo a los miembros de comité de seleccién.

7. Participar en forma permanente, oportuna y ejecutiva en los procesos de seleccion en
general y otros.

8. Supervisar que las contrataciones tengan la calidad requerida, que sean recibidas en
forma oportuna y a costos adecuados.

9. Gestionar la administracion del contrato, que involucra el tramite de perfeccionamiento,
aplicacion de penalidades, procedimiento de pago en lo que corresponda, entre otras

| actividades de indole administrativo.

10. Preparar y elevar los informes periédicos sobre procesos de seleccidn y otros para la
Direccién General de Administracién y otros érganos de control.

11. Validar la documentacion presentada por el ganador de la buena pro.

12. Analizar, indagar y determinar el valor estimado y valor referencial de las contrataciones
de bienes, servicios y obras, seglin corresponda.

13. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

14. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

15. Las deméas que le asigne el Director General de Administracion.

| d. Certificacion OSCE vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Economista o
Ingeniero Econémico o Ingeniero Industrial o Contador Pablico o Abogado.

¢. Colegiado y habilitado.

| Experiencia

a. Experiencia general:
e Cinco (05) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:

e Tres (03) afios, en la actividad publica, en el area de Logistica o Abastecimiento con
constancia de profesional o técnico del Organo Encargado de las Contrataciones de
la(s) entidad(es) publica(s) en la cual haya prestado servicios.

e Haberse desempefiado como miembro titular de comités de Seleccién en entidades
de estado en los ultimos dos (02) afios en lo siguiente:

Minimo cinco (05) Comités de seleccién en obras, adquisicion de bienes y
suministros y consultoria de obras.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: - Gestién Publica,
Contrataciones de Estado, Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado
(SEACE), PERUCOMPRAS, Sistema integrado de Administraciéon Financiera (SIAF) y
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y Ofimatica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Conocimientos Técnicos Principales:

Sistema Electrénico de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Catalogo Electronico
de Peri Compras, Normativa de las contrataciones del Estado, Sistema integrado de
Administracion Financiera (SIAF) y Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
y Manejo de Herramientas Informaticas..

Habilidades 0 Competencias:

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural ]
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria |

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la programacién, ejecucion y evaluacién de procesos técnicos del Sistema de
Tesoreria.

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones economicas y
financieras que competen a la captacion de recursos.

3. Mantener actualizada la informacién presupuestal y financiera para la oportuna toma de
decisiones, registrando en forma correcta y oportuna los ingresos y gastos en el sistema.

4. Coordinar y registrar la programacién del calendario de pagos en forma mensualizada
para comunicar a la Direccién de Administracion la liquidez de los devengados.

5. Controlar y evaluar los depésitos, giros y conciliaciones bancarias coordinando
permanentemente con la Unidad de Contabilidad.

6. Recibirlos documentos de gastos para el control y registro de la fase girado en el Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera del Recurso Publico (SIAF-RP) de todos los
compromisos presupuestales que han sido previamente devengados, en concordancia
con la Normatividad del Sistema de Tesoreria.

7. Aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.

8. Efectuar arqueos de caja inopinados del fondo fijo para caja chica, encargos internos,
cajas recaudadoras, especies valoradas y otros, debiendo informar a la Direccion
General de Administracion.

9. Cumplir y proponer las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion,
custodia en el local y traslado de los mismos a las entidades bancarias.

10. Coordinar con las Unidades de Recursos Humanos y Contabilidad a fin de asegurar el
control y pago de los descuentos y retenciones que se efectian por impuestos a la
SUNAT, AFP y aportaciones a ESSALUD, asi como descuentos judiciales y legales.

11. Efectuar las retenciones y detracciones a proveedores, de acuerdo a lo establecido por
las Resoluciones de Superintendencia emitidas por SUNAT y ponerlas a disposicion del
organo de recaudacion tributaria y en la cuenta corriente del proveedor, respectivamente;
posteriormente emitir los respectivos comprobantes de retencién y detraccion
poniéndolos a disposicion de los beneficiarios.

12. Realizar los pagos a SUNAT y AFP correspondientes a remuneraciones de acuerdo al
cronograma establecido, los cuales han sido previamente procesados y coordinados con
la Unidad de Recursos Humanos.

13. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes por toda fuente de
financiamiento.

14. Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, cartas de crédito, garantias,
podlizas de caucién y otros valores que garanticen el fiel cumplimiento de contratos,
adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la UNCA, velando por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

15. Emitir informacion mensual relacionada a las captaciones y saldos en cuentas bancarias.

16. Remitir a la Direccion General del Tesoro Publico en forma mensual informacion sobre
los activos y pasivos financieros, asi como su registro en el Médulo Web de las Cuentas
de Enlace — MEF.

17. Registrar informacion sobre saldos financieros, mensualmente en el Moédulo de
Instrumentos Financieros (MIF).

18. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

19. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

20. Ofras funciones que sean asignadas por la Direccion General de Administracion, o dadas
por hormas legales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Contador Publico o Licenciado en
Administracién o Economista o Ingeniero Econémico o Ingeniero Industrial.

c. Colegiado y habilitado.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"




| O . = - . ot L,
, OTRO DOCUMENTO | CODIGO: | PRHODOB .| ey,
i ] FECHA: Enero 2024 _
4 PERFIL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD VERSION: 04 % “s“
UNCA NACIONAL CIRO ALEGRIA PAGINA: | 48de149 | ™™ |
| Experiencia o

a. Experiencia general:

¢ Cinco (05) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
o Tres (03) afios en el area de tesoreria en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion Publica, Sistema
Integrado de Administracién Financiera SIAF-RP, Sistema Integrado de Gestion

Financiera SIGA MEF, Ley de Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Tesoreria
o Contabilidad y Ofimatica.

" Conocimientos Técnicos Principales: B
- Administracion y Gestion Publica, Sistema Nacional

de Tesoreria, Normas

; s Internacionales de Contabilidad y Manejo de Herramientas Informaticas.
LN R AN 1 "

f"§’-" Y, Habilidades o Competencias:
o5/ \ \Z)

i | PRESIENCIA|S B

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

e A Andlisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
S Confidencialidad y Etica.
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Generales

Funciones del cargo estructurai:

1. Proponer a la Direccién General de Administracién, lineamientos de politica, normas y
procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

2. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos de servicios generales
(mantenimiento, seguridad, transporte, limpieza de ambientes, laboratorios y gestiona el
mantenimiento de equipos).

3. Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan Anual Institucional de Mantenimiento de la
infraestructura, equipamiento y mobiliario.

4. Coadyuvar en la formulacién del presupuesto de gasto corriente para su aprobacion,
contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades de asignacion de recursos para
el correcto desempefio de las labores administrativas-académicas y el oportuno
suministro de los servicios generales.

5. Instruir y supervisar a su personal para que cumpla con las medidas de seguridad en las
actividades que realiza.

6. Supervisar el cumplimiento de los servicios auxiliares de limpieza, seguridad, transporte,
mantenimiento de equipos, mobiliario y otros.

7. Elaborar el expediente técnico o documento similar de mantenimiento.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

9. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

10. Otras funciones asignadas en el tema de su competencia por la Direccion General de
Administracion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto o Licenciado en
Administracién o Carreras Afines.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Tres (03) aios en la funcién en el Sector publico.

E_Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Gestién de
Proyectos, Contrataciones con el Estado, Seguridad y Salud en el Trabajo y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Elaboracion y Ejecucién de Programa de Mantenimiento Preventivo,
correctivo de la infraestructura, instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y equipo de
transporte, medidas de seguridad, servicio de vigilancia y limpieza, manejo de
herramientas en Ofimatica, AutoCAD, herramientas para videoconferencia y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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Funciones del cargo estructural;

1. Conducir ia elaboracién de los expedientes técnicos o documentos equivalentes para el
proyecto de inversion, sujetdndose a la concepcion técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversion, segun sea el caso.

2. Dirigir la elaboracién de los expedientes técnicos o documentos equivalentes para las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién,
teniendo en cuenta la informacién registrada en el Banco de Inversiones.

3. Conducir los procesos la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversién y de las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién,
realizada directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente.

4. Mantener actualizada la informacidn de la ejecucién de las inversiones en el Banco de
Inversiones durante la fase de ejecucion.

5. Encaso de Obras en ejecucién mantener actualizada y/o reporte de informacién al portal
de INFOBRAS.

6. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

7. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

8. Otras funciones asignadas por la Direccion General de Administracion y la normativa

vigente. -

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil.
c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢  Cinco (05) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Tres (03) afios en el area de la unidad ejecutora en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Contrataciones con el Estado,
Inversién Publica (Marco Invierte.pe), Elaboracién de Expedientes Técnicos de Obras,
Valorizaciones y Liquidaciones de Obras Publicas, Gestién de Proyectos Metodologia
BIM y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Software de Ingenieria (§10, AUTOCAD, MS PROJET), Gestién de
Riesgos y Seguridad en el Trabajo, Elaboraciéon de Expedientes Técnicos, Gestion de
Inversiones INVIERTE.PE, Requerimientos de Bienes y Servicio y Proyectos
Metodologia BIM y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Andlisis, Resoluciéon de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Ejecutivo 1 SP-EJ Jgfe(a) de la Unidad de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el control previo, analizar, registrar y ejecutar con eficiencia y eficacia las
operaciones financieras y presupuestarias de la UNCA, en concordancia con los
procedimientos establecidos en las normas técnicas.

2. Formular e implementar normas y procedimientos de ejecucién, seguimientos, evaluacién
y control del Sistema Administrativo de Contabilidad.

3. Controlar, evaluar y coordinar el uso adecuado de las operaciones financieras y
presupuestarias en el Sistema Integrado de Administracion Financiera Recursos Publicos
(SIAF-RP).

4. Implementar monitorear el procesamiento de la informacién contable adecuando las
operaciones al SIAF-RP.

5. Elaborar, analizar e interpretar los estados financieros y presupuestarios de acuerdo con
los procedimientos establecidos en las normas técnicas de Contabilidad.

6. Controlar, evaluar e informar la ejecucién presupuestaria de ingresos y egresos en
concordancia con las leyes de presupuesto de la republica y la normatividad
complementaria.

7. Realizar permanentemente arqueos de caja e informar los resultados a su jefe inmediato.

8. Registrar contablemente las operaciones financieras, economicas, presupuestarias y
complementarias en SIAF-RP modulo contable, de acuerdo a las normas vigentes que
imparte la Direccion General de Contabilidad Puablica.

9. Revisar y realizar el analisis de registros y saldos contables, efectuar asientos
complementarios, ajustes y regularizaciones patrimoniales.

10. Establecer los lineamientos para la adecuada gestién de los sistemas de Contabilidad con
sujecién a las normas vigentes.

11. Emitir opinién técnica en materia de gestion econémica y financiera.

12. Realizar la conciliacion del Marco Legal semestral y anual con la Unidad de Presupuesto.

13. Registrar informacion sobre saldos financieros, mensualmente en el Médulo de
Instrumentos Financieros (MIF).

14. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA

15. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la Direccién General
de Administracion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Contador Publico.
| c. Colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Cinco (05) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Tres (03) afios en el area de contabilidad en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistema Nacional de
Contabilidad, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado
de Gestion Financiera (SIGA), Estados Financieros en el Sector Publico, Saneamiento y
Cierres Contables, Normas Internaciones en Contabilidad en el Sector Publico y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimiento en Gestion Publica, preparacion y presentacién de los estados financieros
Yy Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTC NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Elaboracién de documentos administrativos como oficios, cartas y memorando.

2. Administrar la documentacién de la oficina de gestion de la calidad.

3. Efectuar el seguimiento de tramites administrativos.

4. Apoyar en la documentaciéon de la revision vinculada los medios de verificacion de la
Condiciones bésicas de calidad del plan de emergencia.

5. Apoyar en la elaboracién de los requerimientos de los materiales y servicios basicos de la
oficina de gestién de la calidad.

6. Absolver consultas que formulen los 6rganos y unidades organicas de la Entidad.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado Académico yfo Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o

Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
o Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica;
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Redaccién de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Procedimiento Administrativo General,
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Gestion Publica, Aplicativos Informaticos, Redaccion de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestién Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocaciéon de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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. _ - Asistente Administrativo(a) de
Servidor Publico - Especialista SP-ES Biblioteca

Funciones del cargo estructural:

Catalogar libros y material bibliografico en base de datos.

Elaborar fichas calcograficas.

Administrar el acervo bibliografico tanto fisico como virtual.

Establecer los planes de atencién de préstamo del acervo bibliografico.

Gestionar la adquisicién mantenimiento y cuenta en uso del acervo bibliografico.

Proponer la adquisicion de los derechos de acceso a bibliotecas virtuales especializadas.

Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria y/o Técnico Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Bibliotecologia o Bibliotecologia o
Técnico en Computacién e informatica.

Experiencia

a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

¢ Uno (01) aflo en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Nk WwnR

/q.f“ . 'C}%\‘ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
f o . - - .y '
s VB &\ |- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccion de Documentos,
= ORecogh aeneny O Administracion de Biblioteca, Servicios Bibliotecario, Bibliotecas Digitales, Catalogacién
* DE AD) - EraL T v - . - - . . g . .
\ ANSTRACN w Bibliografica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.
%, 0. : . y Esp y
“Ahzacue Conocimientos Técnicos Principales:
S —— ‘___/

- Clasificacién y Ordenamiento de Materiales Bibliograficos, Conocimientos de Procesos
Técnicos de Bibliotecas y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocaciéon de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica. -

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente de Topografia

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener ordenados y en condiciones &ptimas los equipos e instrumentos de los
Talleres.

Prepara guias y material de apoyo a utilizar en las practicas.

Mantenimiento, cuidado y resguardo de equipos, materiales del taller.

Elaboracion de Planes de Seguridad.

Elaboracion de Protocolos de Seguridad para el taller.

Elaboracion de estudio técnico de calculo de aforo, equipamiento, etc.

Oftras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

ey Formacién académica
# a. Nivel educativo: Universitaria completa y/o Titulo Técnico.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria Civil o Titulo Técnico de |
Construccién Civil o Titulo Técnico en Topografia o Topégrafo.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Dos (02) afos en el sector publico o privado

b. Experiencia especifica:

e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

| Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Especializacién de software de: AutoCAD, AutoCAD Civil 3D, Land Desktop, Términos
de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica

Conocimientos Técnicos Principales:

- Levantamientos Topograficos, Manejo de Equipos Topograficos y de Geodesia (GPS

. Geodésico, Estacion Total) y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades 0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucidn de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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. . - Asistente Técnico de Registro
Servidor Publico - Especialista ‘ SP-ES Académico Central

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, sistematizar y controlar documentos académicos.

2. Elaborar y actualizar el registro consolidado de alumnos para fines académicos.

3. Elaborar y controlar los historiales académicos de los alumnos.

4. Planificar, organizar y gestionar la implementacién de los sistemas de procesamiento
de datos.

5. Emitir informacién Académica a los estudiantes y egresados.

6. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa y/o Titulo Técnico.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Ingeniero
Informatico o Titulo Técnico en Computacién e Informatica o Careras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Administracién de Base de Datos, Manejo de Sistemas Informaticos Académicos,
Teérminos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica

Conocimientos Técnicos Principales:

- Sistemas Académicos, Gestion de Procesos Académicos, Manejo y Control de
Documentos Académicos, Manejo de Informes Estadisticos, Administracion de Base de
Datos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente de Laboratorio de Biologia

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener ordenados y en condiciones 6ptimas los equipos e instrumentos de los
laboratorios que utilizaran los estudiantes.

2. Calibra los instrumentos y equipos de los laboratorios.

3. Prepara guias y material de apoyo a utilizar en las practicas.

4. Mantenimiento, cuidado y resguardo de equipos, materiales y reactivos de laboratorio
segun los protocolos establecidos.

5. Elaboracién de documentos de gestion de laboratorio.

6. Apoyo en las practicas de laboratorio.

7. Elaboracion y actualizacion de procedimientos y protocolo de seguridad de laboratorio.

8

9

Cumplimiento de procedimientos y protocolo de seguridad de laboratorio.
e . Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de documentos
//’:&v‘f“ﬁ“- iy, e informacion del laboratorio.

A?g? ' ’f’% 10. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacion presentada a ofras
V2 preamed S unidades de la organizacién.
\%«\ax Q 11. Atendef de manera adecuada al usuario interno y externo.
N 12. Custodiar y mantener la documentacién e informacion del laboratorio.
e 13. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa y/o Titulo Técnico.
VoI b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ciencias Biologicas o Técnico de
/ \;}% 0{,\\ Laboratorio o Lic. en Biologia o Bi6logo. )
& ViR %\ Experiencia
= bhicg /EMM = a. Experiencia general:
\’ f"”' *?Ac:on*/ o Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
\ _qf, ACHUC’O b. Experiencia especifica:

e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion de Sustancias Quimicas, Residuos Peligrosos, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Manejo de Laboratorio en
Ciencias Naturales y/o Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de Buenas Practicas de Laboratorio, Implementacion de Laboratorios de
Biologia y Manejo de Herramientas Informéaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,

‘ Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
. - - Asistente de Laboratorio de Fisica y
Servidor Publico - Especialista SP-ES Quimica

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener ordenados y en condiciones optimas los equipos e instrumentos de los
laboratorios que utilizaran los estudiantes.
Calibrar los instrumentos y equipos de los laboratorios.
Preparar guias y material de apoyo a utilizar en las practicas.
Mantener, cuidado y resguardo de equipos, materiales y reactivos de laboratorio segun
los protocolos establecidos.
Elaborar procedimientos y documentos de gestién de laboratorio.
Apoyar en las practicas de laboratorio.
Elaborar, actualizar y cumplir del protocolo de seguridad de laboratorio.
Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.
Reqmsﬂos del cargo estructural:
Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Quimica o Bachiller en ingenieria
Quimica o Ingeniero Quimico o Licenciado en Fisica o Bachiller en Fisica o Ciencia Fisica.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

hown

PN O

/@W 0"‘5/%\ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
/& 7"--! - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,

Residuos Peligrosos, Gestion de Sustancias Quimicas, Didactica Fisica y Quimica,
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Manejo de Laboratorios en
Ciencias Naturales y/o Seguridad vy Salud en el Trabajo.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Buenas Practicas de Laboratorio, Implementacion de Laboratorios de
Ciencias Naturales, Didacticas de Fisica y Quimica y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente de Laboratorio de Fisica

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener ordenados y en condiciones dptimas los equipos e instrumentos de los |
laboratorios que utilizaran los estudiantes.

2. Recibir, clasificar y registrar, en el dia los documentos ingresados a su jefe inmediato.

3. Preparar guias y material de apoyo a utilizar en las practicas.

4. Mantener el cuidado y resguardo de equipos, materiales y reactivos de laboratorio segiin
los protocolos establecidos.

5. Elaborar procedimientos y documentos de gestion de laboratorio.

6. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacién del area encargada.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

S Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller o Titulo profesional en Fisica, Bachiller
o Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero
 Ambiental.
Experiencia
a. Experiencia general:
o Dos (02) afios en el sector ptblico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Uno (01) afic en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

AAN2CI025/ e
_,-",:»*55& Q/C’*év;\ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
(£ VYB° &\ - Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacion en: Ofimatica, Términos de
= oRecolh crneny ) Referencia y Especificaciones Técnicas, Redaccion de Documentos e Inglés Basico.
\" ,’f"”’"“‘sm‘cm * 4 - Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacion en: Manejo de Material y
‘-:’f-_q‘n,:ACHuf;D. Equipos de Laboratorio y/o Seguridad y salud en el trabajo.

| Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos de Reglas Generales de Laboratorio, Redaccion de Documentos, Normas
de Seguridad y Prevencion en el Laboratorio y Manejo de Herramientas de Ofimatica u
otros relacionados al puesto.

Habilidades o Competencias:

- Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud al
servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia, pensamiento 16gico,
planificacién y organizacion, busqueda de informacion y confidencialidad y ética.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. o . Asistente de Laboratorio de Ensayo
Servidor Plblico - Especialista SP-ES de Materiales

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener ordenados y en condiciones dptimas los equipos e instrumentos de los
laboratorios que utilizaran los estudiantes.

2. Preparar las guias de cada una de las practicas de laboratorio, considerando el equipo,
utensilios y materiales pertinentes.

3. Elaborar el Plan y protocolos de Seguridad del laboratorio

4. Realizar una charla de induccion en cada una de las practicas de laboratorio.

5. Gestionar y/o dar mantenimiento, cuidado adecuado y resguardo de los equipos, y
materiales.

6. Participar activamente en los inventarios de equipos, programados por la Especialista de
Gestion Patrimonial de la UNCA

7. Realizar el Estudio Técnico de Célculo de Aforo, Equipamiento, etc.

8. Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo; Universitaria completa
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller o Titulo profesional en Ingenieria Civil.

' Experiencia

a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en dreas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos
Técnicos, Software de AutoCAD, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas y
otros cursos relacionados al cargo.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Destreza en manejo de Equipos de laboratorios, conocimiento de herramientas
informaticas, Elaboracion de Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas,
Memoria Descriptiva.

Habilidades 0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactivo, Vocacién de
Servicio, Pensamiento critico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica Profesional.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién ] Cargo estructural

Asistente de Laboratorio de
Computacién e Idiomas

Sigla } ]

Servidor Publico - Especialista ‘ SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener Ordenado y en condiciones optimas los equipos de computo en el laboratorio
que utilizan los estudiantes.

Dar mantenimiento a los equipos del laboratorio de Computacion e idiomas.
Administrador en soporte técnico y redes sociales.

Recibir, clasificar y registrar, en el dia los documentos ingresados a su jefe inmediato.
Preparar Guias y Material de apoyo a utilizar en las practicas.

Mantener el cuidado y resguardo de equipos, materiales segun los protocolos
establecidos.

7. Elaborar procedimientos y documentos de gestion del laboratorio.

8. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacién del érea encargada.

9. Elaboracion de los protocolos de cada equipo de computo.

10. Otras labores encomendadas por su Jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Bachiller o Titulo de Ingeniero de Sistemas y Telematica, Bachiller o Titulo Profesional de
Ingeniero en Sistemas e Informatica, Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero en
Informatica, Bachiller o Titulo Profesional de Ingeniero en Sistemas..

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacién en: Ofimatica, Control de
Residuos Peligrosos, Didactica en Informéatica, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, Redaccion de Documentos e Inglés Basico.

- Diplomados y/o Cursos y/o Programas de especializacién en: Manejo de Material y
Equipos de Laboratorio y/o Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos de Reglas Generales en un Laboratorio, Redaccion de Documentos,
Normas de Seguridad y Prevencion en el Laboratorio y Manejo de Herramientas de
Ofimética u otros relacionados al puesto.

Habilidades o Competencias:

- Liderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud al
servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia, pensamiento l6gico,
Pplanificacion y organizacién, busqueda de informacién y confidencialidad y ética.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural
Asistente Administrativo para el
Servidor Publico - Especialista SP-ES Decanato de la Facultad de Gestion
| Empresarial

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones de
su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a su jefe inmediato.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar
el correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacién al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del area encargada.

8. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

_éequisitos del cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado Académico y/ o Profesional: Bachiller en Administracion o Derecho o Economia o

! Contabilidad o Ciencias Sociales

Experiencia

a. Experiencia general:

e Dos (02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

\ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion;

&) - Diplomado y/o curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de documentos,
Gestion Publica, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, SIGA, Ofimética y
otros cursos relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Redaccién de documentos, Gestion Plblica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Actitud para el Servicio, Trabajo en Equipo, Pensamiento estratégico,
Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion de Resultados,
Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Asistente Administrativo para el
Servidor Publico - Especialista SP-ES Decanato de la Facultad de
. Ingenieria

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones
de su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a su jefe inmediato.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar
el correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del area encargada.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado Académico y/ o Profesional: Bachiller en Administracion o Derecho o Economia o
Contabilidad o Carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Sistema Administrativo de Gestién Publica, Términos de Referencia y Especificaciones
Teécnicas, Ofimatica, Procedimiento Administrativo General, Ingles Basico, otros cursos
relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Redaccion de documentos, Gestién Publica y Manejo de Herramientas Informaticas u

otros relacionados al puesto.

- Lliderazgo, capacidad creativa y emprendedora, comunicacion efectiva, actitud al
servicio, trabajo en equipo, mejora continua, sentido de urgencia, pensamiento 16gico,
planificacion y organizacién, blisqueda de informacién y orientacion al cliente interno y
externo.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural \
Servidor Publico - Especialista SP-ES ASSIBNIS REMINE GRUND 48
Rectorado

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar, trasladar los documentos del Rectorado.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones.

3. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién y realizar
el correspondiente seguimiento.

4. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

5. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del Rectorado.

6. Elaborar requerimientos, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas entre
otros para su tramite respectivo.

7. Cfras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

' Experiencia

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia o
Contabilidad.

a. Experiencia general:
* Dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afo en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Gestion Publica, Aplicativos Informaticos, Redaccién de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestion Publica y Manejo de Herramientas Informaticas,
Atencion al usuario.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Asistente Administrativo del
Servidor Publico - Especialista SP-ES Departamento Académico de
Ciencias e Ingenieria

Funciones del cargo estructural:

R

AN
i e A,

1. Recibir, clasificar, registrar, trasladar los documentos de la oficina.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones.

3. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién y realizar
el correspondiente seguimiento.

4. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

5. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacién de la oficina.

6. Elaborar requerimientos, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas entre
otros para su tramite respectivo.

7. Otfras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller y/o Titulo Profesional
Administracién o Derecho o Economia o Contabilidad.

en

Experiencia
a. Experiencia general:
» Dos (02) afios en el sector plblico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
* Uno (01) afio en éreas relacionadas al puesto en el sector pablico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos,
Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, Ofimatica y Otros
cursos relacionados al cargo.

| Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Redaccién de documentos, Gestiéon Publica y Manejo de herramientas
informaticas, elaboracion de Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y otros
conocimientos relacionados al cargo.

|

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica Profesional. |

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla [ Cargo estructural
| Asistente Administrativo de la
Servidor Publico - Especialista SP-ES Escuela Profesional de Gestion
Turistica, Hoteleria y Gastronomia.

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacion del area de desempefio.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las funciones
de su area.

3. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a otras

unidades de la organizacion.

Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato

Elaborar documentos del area de desempefio.

Custodiar y mantener la documentacién e informaciéon del area encargada.

Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

PN oA

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o
Contabilidad o Derecho o Ciencias Sociales o Ingenieria.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos,

Gestion Publica, Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimética. |

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Gestion Publica, Redaccion de documentos, y Manejo de
herramientas informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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_| Clasificacién Sigla Cargo estructural
Asistente Administrativo de la
Servidor Publico - Especialista SP-ES Escuela Profesional de Ingenieria
Civil y Disefio Arquitecténico.

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacion del area de desempeiio.

| 2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las funciones

de su area.

Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a otras

unidades de la organizacion.

Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato

Elaborar documentos del area de desempefio.

Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentos del area bajo su cargo.

Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

w

o N oA

REY
})( Requisitos del cargo estructural:

N Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o
Contabilidad o Derecho o Ciencias Sociales o Ingenieria.

Experiencia

P a. Experiencia general:

; \ e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

\ b. Experiencia especifica:

* Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

/ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

NS s - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en; Gestion Publica, Ofimatica,
Redaccion de documentos, Especificaciones técnicas Términos de Referencia y otros
cursos relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Redaccién de documentos, Gestién Publica, Manejo de Herramientas de Ofimatica y
Especificaciones Técnica, Términos de Referencia y otros conocimientos relacionados al
puesto.

Habilidades o Competencias:

- Liderazgo, Capacidad Creativa y Emprendedora, Comunicacion Afectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en Equipo, Mejora Continua, Sentido de Responsabilidad, Planificacién
y Organizacion, Blusqueda de Informacion y Orientacion al Usuario Interno y Externo,
Confidencialidad y Etica Profesional.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Clasificacion Sigla \ Cargo estructural
' Asistente Administrativo de la
Servidor Publico - Especialista SP-ES Escuela Profesional de Ingenieria

Agricola y Forestal.

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, consolidar y archivar el ingreso y salida de
documentos e informacién del area de desempefio.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades en virtud a la naturaleza de las funciones
de su area.

3. Realizar el seguimiento correspondiente a la documentacién presentada a otras
unidades de la organizacioén.

4. Atender de manera adecuada al usuario interno y externo.

5. Digitalizar, imprimir o fotocopiar los documentos emitidos por su jefe inmediato

6. Elaborar documentos del area de desemperio.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentos del area bajo su cargo.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o
Contabilidad o Derecho o Ciencias Sociales o Ingenieria.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestidén Publica, Ofimatica,
Redaccion de documentos, SIGA, Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y
otros cursos relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Redaccién de documentos, Gestion Publica, Manejo de Herramientas de Ofimatica y
Especificaciones Técnica, Términos de Referencia y otros conocimientos relacionados al
puesto.

Habilidades 0 Competencias:

- Liderazgo, Capacidad Creativa y Emprendedora, Comunicacion Afectiva, Actitud de
Servicio, Trabajo en Equipo, Mejora Continua, Sentido de Responsabilidad, Planificacion
y Organizacion, Busqueda de Informacion y Orientacion al Usuario Intero y Externo,
Confidencialidad y Etica Profesional.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla - Cargo estructural
. - . Asistente Administrativo para el
Servidor Publico - Especialista SP-ES Instituto de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar documentos técnicos administrativos en el ambito de su competencia

2. Recepcionar, registrar, consolidar, informacion del area de su desempefio.

3. Elaborar versiones preliminares de documentos y otros.

4. Apoyar en la ejecucion de documentos y funciones de su area de desempefio.

5. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados al Instituto de
Investigacion.

6. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién y realizar

el correspondiente seguimiento.
7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del area encargada.
8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Ciencias Sociales
o Ciencias Econémicas o Ciencias Administrativas o Derecho.

¢. Registro en la Ficha CTI vitae actualizado.

" Conocimientos Técnicos Principales:

"Habilidades o Competencias:

Experiencia
a. Experiencia general:
* Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) aflo en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

I Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, Gestién de la
Investigacién y otros vinculados, SIGA y Ofimatica.

- Redaccion de Documentos, Gestion Publica, Gestion de la Investigacion u otros
relacionados al puesto y Manejo de Herramientas Informaticas.

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresi6n o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Asistente Técnico Administrativo de
Servidor Publico - Especialista SP-ES Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Funciones del cargo estructural:

1. Soporte Técnico en las instalaciones, operacién, mantenimiento y reparacion de equipos
informéaticos de las dependencias académicas y/o administrativas de la universidad.

2. Apoyar y contribuir con la automatizacion de los procesos académicos y administrativos
institucionales.

3. Disefio e implementacion de paginas web y disefio de imagenes.

4. Promover la modernizacién de la educacién a todo nivel en materia de Tecnologia de la
informacién.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa o Técnica completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Informatica
o Titulo Técnico en Informatica o Computacion.

Experiencia

a. Experiencia general:
¢ Dos (02) afos en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica:

* Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

[ Dlplomados Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos,
Programacion de Aplicaciones, Disefio Grafico, Redes y comunicaciones, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

' Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Windows, Aplicativos del Office e Internet, Desarrollo de Software,
Disefio Grafico, Disefio de Paginas Web y Manejo de Herramientas Informaticas.

"Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Asistente Administrativo para la
Direccion de Servicios Académicos

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones de
Su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a la Direccion de
Servicios Académicos.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar el
correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacién al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion de la Direccién de Servicios
Académicos.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado Académico yfo Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Derecho o
Contabilidad o Ciencias de la Comunicacién o Economia o Carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestion Pulblica, Procedimiento Administrativo General,
SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Gestion Publica, Aplicativos Informaticos, Redaccion de Documentos y Manejo de |
Herramientas informaticas, Planificacién y Organizacion.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Asistente Administrativo del
Departamento Académico

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones
de su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a su jefe inmediato.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién y realizar
el correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacién al pablico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacién del area encargada.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Derecho o
Economia o Contabilidad.

Experiencia

a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afo en dreas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccion de Documentos,

Gestion Pablica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica. |

' Conocimientos Técnicos Principales:
- Redaccion de Documentos, Gestion Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocaciéon de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresidén o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. - . Asistente Administrativo para la
Servidor Publico - Especialista SP-ES Direccion de Admisién

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar y registrar en el dia los documentos administrativos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones
de su unidad de organizacion.

Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacion presentada a otras
unidades de organizacion.

Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

Digitalizar e imprimir los documentos al ser emitidos por la Direccion.

Fotocopiar y archivar la documentacion pertinente.

Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion de la unidad de
organizacion encargada.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién

=

No oA~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Derecho o
Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
* Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Gestion Académica, Sistemas Informaticos Académicos, Gestion Publica, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestibn Académica, Manejo de Sistemas Informaticos, Académicos, Planificacién,
Organizacién, Gestion de Procesos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o0 Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Asistente Administrativo para
Secretaria General

Servidor Plblico - Especialista ‘ SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar documentos técnico administrativos en el ambito de su competencia

2. Recepcionar, registrar, consolidar informacion del érgano o unidad orgénica de su
desempefio.

3. Elaborar versiones preliminares de documentos y otros

4. Apoyar en la ejecucion de documentos y funciones de la Secretaria General.

5. Atender al usuario facilitando la orientacién al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

- 7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion de la Secretaria General.

uAVERS 8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
: a. Nivel educativo: Universitaria completa.
= b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Derecho o Administracién.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica. ]

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Redaccion de Documentos, Conocimiento de la Ley 30220 - Ley
Universitaria, Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las
Universidades Publicas, Conocimiento de la ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

L

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Asistente Administrativo para la
Servidor Puablico - Especialista SP-ES Vicepresidencia de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones
de su unidad.

3. Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a su jefe inmediato.

4. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar
el correspondiente seguimiento.

5. Atender al usuario, facilitando la orientacién al publico en general.

6. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

7. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del area encargada.

8. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Ciencias Sociales
o Ciencias Econémicas o Carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Dipilomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccién de Documentos,
Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, Gestion de
Investigacion y otros relacionados al area, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Redaccion de Documentos, Gestidbn Publica, Gestién de Investigacion y otros
relacionados al &rea, proyectos de investigacién y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asistente Administrativo de Almacén

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar los bienes dandoles la conformidad mediante un minucioso chequeo.

Efectuar la clasificacion de los bienes que ingresan al almacén.

Guardar y almacenar los bienes y suministros en sitios pre-determinados.

Clasificar los bienes y suministros segun el clasificador de gastos de cada afio.

Distribuir los bienes y suministros a las dependencias académicas y administrativas.

Controlar el ingreso y salida de los bienes y suministros del almacén.

Llevar y mantener actualizado las tarjetas de control visible.

Verificar que los materiales estén completos de acuerdo al indice de las tarjetas de

control visible asignados.

Elaborar el Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) de acuerdo a lo consignado en

las ordenes de compra.

10. Participar en la realizacién del inventario fisico de existencias del almacén.

11. Dar ingreso de los bienes y suministros consignados en las 6rdenes de compra en las
tarjetas KARDEX.

12. Descargar de las PECOSAS los bienes y suministros en las tarjetas KARDEX.

13. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

PN RWNE

w

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia o

Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Redaccion de Documentos,
Gestion de los Aimacén, Inventario, SIAF, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica. - |

| Conocimientos Técnicos Principales:

- Inventario de Existencias y Mercancias, Manejo del SIAF, SIGA, Moédulo de Almacén y
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
_ Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion ‘ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista ‘ SP-ES Asistente Administrativo para la

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones de su
unidad.

Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados a su jefe inmediato.

Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacion y realizar el
correspondiente seguimiento. |
Atender al usuario, facilitando la orientacion al plblico en general. |
Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros documentos.
Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del area encargada.

Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requus:tos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o

Sl

@ ~Noo

Contabilidad.
Experiencia
a. Experiencia general:
o Nacins o Dos (02) afios en el sector publico o privado.
rf/. . % b. Experiencia especifica:
lfag@ / é e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector plblico.
t\ i S rncort & Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redacciéon de Documentos,
\i"a hoeS. Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Procedimiento

____Administrativo General, Gestién Publica, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos basicos de los aplicativos informaticos y/o sistemas administrativos de
Gestién Publica y/o Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, liderazgo, planificacién, negociacion, analisis, control, proactividad,
responsabilidad, trabajo en equipo, confidencialidad, ética, capacidad para gestionar

| imprevistos y dinamismo.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Asistente Administrativo para el

Servidor Publico — Especialista SP-ES l Centro Preuniversitario

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones.

3. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacién presentada a otras
unidades de organizacion.

4. Atender al usuario, facilitando |a orientacién al pliblico en general.

5. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

6. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Derecho o
Contabilidad o Ciencias de la Comunicacion o Economia o Carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general
o Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/fo Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion Académica, Sistemas Informaticos Académicos, Gestion Publica, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Gestion Publica, Manejo de Aplicativos Informaticos, Manejo de Herramientas
informaticas, Planificacién y Organizacion.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
SP-ES Asistente Administrativo para
Vicepresidencia Académica

Servidor Plblico — Especialista

Funciones del cargo estructural:

Recibir, clasificar y registrar el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.
Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones.

Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacién presentada a otras

3.
unidades de organizacion.
Atender al usuario, facilitando la orientacién al publico en general.
Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros

5.
documentos.

Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion.
Oftras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

7.
Requisitos del cargo estructural:
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o

Formacidén académica
Nivel educativo: Universitaria Completa.

A\
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a.
I Contabilidad.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
NG e Uno (01) afio en &reas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.
\‘«) (v‘;;;‘-\ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
' Vi 1’5 - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccion de Documentos,
= omscc%, J— & Gestion Académica, Sistemas Administrativos en Gestién Publica, Procedimiento
* Dk Aompusracion « / Administrativo General, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y
4 ~ Ofimatica.
Conocimientos Técnicos Principales:
Conocimientos en Gestién Publica, aplicativos informaticos, redaccién de documentos,
sistemas administrativos de Gestion Publica y Manejo de Herramientas informaticas.
|

Habilidades o Competencias:

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Orientacion a Resuitados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas, |

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Asistente Administrativo para la
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Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, registrar y clasificar el ingreso y salida de escritos, oficios y otros documentos.

2. Brindar apoyo administrativo en actividades, en virtud a la naturaleza de las funciones.

3. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacién presentada a oftras
unidades de organizacion.

4. Atender al usuario, facilitando la orientacion al publico en general.

5. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos, oficios y otros
documentos.

6. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia o
Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
o Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

D|plomados Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Gestiobn Académica, Sistemas Administrativos en Gestiébn Publica, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Gestion Publica, aplicativos informaticos, redaccién de documentos,
sistemas administrativos de Gestiéon Publica y Manejo de Herramientas informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocaciéon de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES £sistentesAdministrativeparasia

Unidad Ejecutora de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcidn, registro de expedientes, oficios, cartas u otros documentos .

2. Realizar seguimiento y control de expedientes solicitados por la dependencia UEl y

. administrativos.

3. Gestionar solicitudes administrativas a través de los sistemas de informacién

4. Clasificar la documentacién recibida y poner al Despacho de Unidad Ejecutora
Inversiones, asi como dar tramite de los mismos segun corresponda.

5. Coordinar la impresién, reproduccién, distribucién y publicacion de los documentos y/o
ejemplares de la oficina.

6. Coordinar reuniones y preparar la agenda.

7. Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o exposiciones.

8. Recibir y/o atender al publico usuario que llega a la Unidad Ejecutora a indagar sobre la
situacién de sus expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda.

9. Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentos del area encargada.

10. Oftras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion, Contabilidad o
Economia o Carreras afines.
Experiencia
a. Experiencia general;
e Dos (02) afios en el sector pablico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Planeamiento Estratégico, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Redaccion de documentos, Elaboracién de Requerimientos de Bienes y Servicios,
Manejo de Entornos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Serwcw Pensamlento Estrateglco Capacndad de Anéhsns Resolumén de Problemas,

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

Recepcionar y registrar los documentos que llegan a esta unidad.

Llevar de manera ordenada el acervo documentario de esta unidad.

Redactar, cartas, memorandum, oficios, informes que se le asigne.

Derivar los documentos que se generen en esta unidad a las diferentes unidades de la

universidad.

5. Gestionar las firmas en los diferentes documentos que se requieran para el tramite de
pagos.

6. Entregar los bienes y suministros a las dependencias académicas y administrativas.

7. Apoyar en el registro de proveedores en el SIGA.

8. Realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el funcionamiento de equipos
asignados a esta unidad.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

hon =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia o
Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general;
e Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Uno (01) afio en las areas de logistica o abastecimiento, presupuesto o administracion,
en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccion de Documentos,
Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIAF, SIGA y Ofimatica.

“Conocimientos Técnicos Principales:

- Normativa de las Contrataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), Redaccién de
Documentos y Manejo de Herramientas Informaticas.

' Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,

Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Asigienie ATMInEIStVe par la

Direccion General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar documentos técnicos administrativos en el ambito de su competencia.

2. Recepcionar, registrar, consolidar informacién de la Direccién General de Administracion.

3. Elaborar versiones preliminares de documentos y otros.

4. Apoyar en la ejecucion de documentos y funciones de la Direccion General de
Administracion.

5. Coordinar con las unidades dependientes de la Direccion General de Administracion para
la presentacion y atencion de tramites o solicitudes, para dar cumplimiento a los plazos
y requisitos necesarios, segln sea el caso.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia o
Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general;
e Dos (02) aiios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Uno (01) afio en la funcién en el sector publico.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Sistemas Administrativos de Gestién Publica, Procedimiento Administrativo en General,
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIAF, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Normativa de las Contrataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Redaccién de
Documentos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista ‘ SP-ES Tramite Documentario

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, revisar, recepcionar, registrar, consolidar informacion, traslada o deriva los
documentos de tramite documentario a las unidades de organizacion.

2. Clasificar la documentacion recibida para la distribucion de los documentos segin
corresponda.

3. Notificar resoluciones, oficios y otras comunicaciones, cumpliendo los estandares de
entrega establecidos por la normatividad vigente, con el objetivo de salvaguardar la
validez legal.

4. Realizar la revision, ordenamiento y registro de documentacion para llevar un control
adecuado de las notificaciones.

5. Velar por la confidencialidad y seguridad de las notificaciones, a fin de cumplir con la
entrega al destinatario.

6. Realizar el seguimiento del estado situacional de los expedientes recibidos.

7. Recibir y/o atender al publico usuario que llega a la Entidad a indagar sobre la situacién
de sus expedientes, comunicando de los mismos seglin corresponda.

8. Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como elaborar los escritos en el marco de sus
funciones.

9. Verificar que los tramites administrativos presentados por los usuarios, cuenten con los
requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

10. Custodian documentos observados para su devolucion al usuario.

11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

/ %V“Ia;c’;al\\\ Tk .
/38 25N Requisitos del cargo estructural:
/£ Vyg° %\ | Formacion académica
= Drecodh cenen ) a. Nivel educativo: Universitaria completa.
\* Eom STRACCN » | b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracion o Economia o
2 o Contabilidad, Bachiller en Ingenieria de Sistemas e Informatica.
MACHY B
= Experiencia

a. Experiencia general:

o Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:

e Uno (01) afto en la funcién en el sector publico o privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion: '
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistemas Administrativos de

Gestion Publica, Procedimiento Administrativo en General, Atencion al Usuario o

Ciudadano, Sistemas Informaticos, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Manejo de Herramientas Informaticas y Atencién al usuario o ciudadano.

|Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Resolucion de Problemas, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Auditor(a)

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y supervisar la ejecucién de programas y funciones de auditoria.

2. Elaborar propuestas de politicas, normas y procedimientos en materia de auditoria y
control.

3. Ejecutar y evaluar del Plan de Auditoria y examenes especiales.

4. Elaborar informes de las auditorias practicas.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Contador
Publico.

| ¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

| a. Experiencia general:

e Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector pliblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Control
Gubernamental, Sistemas Administrativos, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIAF, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de las Normas Vigente de Control Gubernamental, Procedimiento
Administrativo General, Sistemas Administrativos del Estado, Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF), Programas Presupuestales, Politicas Publicas y
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

Confidencialidad y Etica.

Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Profesional para la Direccion de

Servidor Publico - Profesional SP-PF Produccion de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, normas, estrategias, reglamentos
y criterios de la Direccion de Produccion de Bienes y servicios.

2. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos y/o actividades
especializadas de la Direccion de Produccién de Bienes y servicios.

3. Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes a la Direccién de Produccion de
Bienes y servicios.

4. Asesoramiento en la planificacion, organizacién de produccion de bienes y servicios.

5. Promover y difundir redes de contacto, alianzas estratégicas con instituciones publicas
y/o privadas, nacionales y/o extrajeras para la produccion de bienes y servicios. '

6. Elaborar planes de capacitacion y especializacion, cursos talleres referido a produccion
de bienes y servicios.

7. Proponer ante el Vicerrectorado de investigacion la creacion de centros de produccién

de bienes y servicios.

Elabora la memoria anual de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios.

Apoyar al Vicerrectorado de Investigacién en el proceso del licenciamiento de la

Universidad.

10. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

o o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero
Industrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Cinco (05) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
* Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Produccion de Bienes y
Servicios, Investigacion, Elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Exportacién y/o Gestién
Publica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Produccion de Bienes y Servicios, Gestion Publica, Metodologia en
Investigacion Cientifica, Manejo de Programas Estadisticos, SIGA y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,

~ Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQO”
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Profesional de la Direccién de

Servidor Publico - Profesional SP-PF Incubadora de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Emitir opiniones e informes técnicos en materia de investigacion y acordes a la direccion.

2. Laborar normas, procedimientos, reglamentos, planes y directivas de la direccion.

3. Brindar asesoramiento de redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacion y
capacitacion constante para la formacion de empresas.

4. Elaborar planes de capacitacién sobre incubadora de empresas.

5. Brindar asesoramiento técnico-especializada para la generacion, desarrollo y
consolidacién de empresas en innovacion y desarrollo empresarial.

6. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado academico: Licenciado en Administracién o Ingeniero Industrial o Ingeniero
Agroindustrial o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

= ¢ Cinco (05) arios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

| - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Planes de Negocio,
Innovacién Tecnolégica, Elaboracion de Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion Publica y/o
Investigacion. -

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de Herramientas Tecnhologicas, Innovacion Tecnoldgica, Gestién Pablica,
Elaboracion de Terminos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Manejo de
Herramientas Informéaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Profesional para la Direccion de
Servidor Ptblico - Profesional SP-PF Innovacioén y Transferencia
B Tecnolbgica

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, normas, estrategias, reglamentos |
y criterios de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnolégica.

2. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos y/o actividades
especializadas de la Direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica.

3. Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes a la Direccion de Innovacion y
Transferencia Tecnologica.

4. Asesoramiento en la planificacién, organizacion de Innovacién y Transferencia
Tecnolégica.

% 5. lIdentificar y sistematizar la informacién transferible generada por las unidades de

investigacién y promover su difusion.

6. Promover y difundir redes de contacto, alianzas estratégicas con instituciones publicas
y/o privadas, nacionales y/o extrajeras para la Innovacion y Transferencia Tecnologica.

7. Elaborar planes y/o programas de capacitacién y especializacion, cursos talleres referido
a Innovacion y Transferencia Tecnologica.

8. Normar el desarrollo de la transferencia tecnologica, dirigidas a la sociedad civil,
empresas y el estado.

9. Promover la proteccion de los trabajos de investigacion generados por la UNCA, a través
del registro de la propiedad intelectual de los investigadores y tramite de patentes.

/& %) 10. Difundir, fomentar y divulgar la produccion cientifica y tecnologica, a través de los medios

/&
/& Z\ A i ; ; ]

£ VB %) necesarios en favor del desarrollo cientifico y tecnolégico de la region y el pais.

= =1 . . .o . . s

|7 DRecedh gy 11. Elabora la memoria anual de la Direccién de Innovacion y Transferencia Tecnolégica.

| * DE A TRACION % /

C o 12. Apoyar al Vicerrectorado de Investigaciéon en el proceso del licenciamiento de la
Ntacnus Universidad.

13. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero
Industrial o Ingeniero Agrénomo o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cinco (05) aiios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

e+ Dos (02) arfios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Proyectos de Investigacién,
Gestores Bibliograficos, Manejo de Equipos de Laboratorio, Elaboracion de Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica y/o
Investigacion.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Metodologias de la Investigaciéon Cientifica, Manejo de Programas
Estadisticos, Disefio de Experimentos, Elaboracion de Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, SIGA y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resoluciéon de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,

l Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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| Clasificacion ' Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista lll para la Unidad
Ejecutora de Inversiones

8.

9.

Funciones del cargo estructural:
1. El Especialista de Proyectos es responsable por brindar asesoramiento profesional en la

elaboracion y supervision de Proyectos en las fases de Formulacién y Evaluacion y
Ejecucion, preparar los términos de referencia en general, asi como atender los
expedientes técnicos y obras.

Elaboracién y/o Evaluacion de fichas técnicas y/o expedientes Técnicos dentro de las
competencias de la Unidad Ejecutora

Planificar y controlar los proyectos asignados para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales

Disefiar planes de accion sobre la programacion, supervision y coordinacion con la
finalidad de gestionar adecuadamente los procesos de formulacion y evaluaciéon y
ejecucion de estudios y obras, a cargo de los Equipos.

Disefiar planes de accion con la finalidad de inspeccionar las obras programadas por el
Equipo, asegurando el cumplimiento del expediente técnico de proyectos y/u obras.
(contrato, bases, términos de referencia y normativa).

Suscribir actas de conformidad de los Expedientes Técnicos elaborados por consultores
externos en la especialidad, verificando el cumplimiento de los requisitos minimos de los
Expedientes Técnicos Definitivos.

Informes de avances de ejecucion de fichas técnicas y/o proyectos de inversion.
Verificacion insitu de los proyectos de inversion de manera conjunta con proveedor o
consultores de obras y/o contratistas obras, y definir el inicio de contrataciones.

Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil.

c. Colegiado y habilitado. -
Experiencia

a. Experiencia general:
e Cinco (05) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Dipiomados, Cursos y Programas de Especializacion:

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Elaboracion o Evaluacién de
Expedientes Técnicos de Obras, Contrataciones del Estado, Supervision de Obras
Publicas, Costos y Presupuestos, AutoCAD S10, Gestion de Proyectos metodologia BIM
y Ofimatica.

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Residencia y/o Gestion
Publica. |

Conocimientos Técnicos Principales:

Conocimientos en Ley de Contrataciones y su Reglamento, Reglamento Nacional de
Edificaciones RNE, Administracion de Contratos de Proyectos de Inversién,
Valorizaciones, Liquidaciones de Contratos, Software BIM (Revit y/o Navisworks), S10
Costos y Presupuestos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresidn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Especialista I para la Direccién

Servidor Publico - Especialista SP-ES General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos,
normas, y procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo.

2. Brindar asistencia en consultas en aspectos de su especialidad.
3. Revisar y actualizar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
4. Implementar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad
vigente y emitir informes técnicos.
5. Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos.
e R %, 6. Participar en la elaboracion de documentos internos de gestion en materia
!&g}“’ .é:) administrativa. . _ 3 3 o
% oreel AF 7. Coordinar la programacion, ejecucion y evalluamon del cumplimiento de metas y/o
2\ S planes de la Direccion General de Administracion de la UNCA.
\’J, 8. Proponer soluciones o alternativas de mejora para agilizar la atencién administrativa.

P
3
3
P
\%
©

Gestionar ante los 6rganos competentes la contratacion de personal, bienes, servicios
y/o suministros necesarios para la operatividad de la Direccion General de
Administracién.

10. Gestionar la asignacion y rendicion por viaticos de la Direccion General de
Administracion de la UNCA.

11. Elaborar bases de datos, cuadros estadisticos, reportes y similares para facilitar la |
programacion y gestion administrativa de la Direccién General de Administracion de la
UNCA.

12. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Contador
Publico.

c. Colegiado v habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cuatro (04) arios en el sector publico y/o prlvado

b. Experiencia especifica:

e Dos (02) aios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Sistema
Integrado de Gestiébn Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), Gestion por Resultados, Gestion por Procesos Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Materia laboral y/o Control
Interno y/o contrataciones publicas.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de la Ley Universitaria, Conocimiento en la Organizacion y Planificacion
de la Administracion Publica y Conocimiento en los Sistemas Informaticos de la
Administracion Publica y Manejo de Herramientas Informéticas.

Habilidades o0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Admision

Funciones del cargo estructural:

1. Operativizar las metodologias de trabajo y procedimientos de los sistemas de Admision.

2. Elevar propuestas de documentos de gestion a la Direccion de Admision.

3. Brindar asistencia a la Direccién de Admisién en aspectos de Procesos de Admision y
demas segun su especialidad.

4. Ejecutar los procedimientos de la Direccion de Admisién de la universidad.

5. Coordinar y organizar la ejecucion del proceso de Admisién

6. Proporcionar informacién sistematizada a la Direccidén de Admisién de los postulantes e
ingresantes.

7. Alcanzar propuestas y coordinar eventos de orientacidén vocacional en el ambito
provincial y regional.

8. Participar y coordinar con la Direccién de Admision las etapas del proceso de admision.

9. Coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de los grupos de trabajo en el
proceso de admision.

10. Seguimiento del cumplimiento del Plan Operativo de la Direccion de Admisién.

11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Licenciado en
Educacion o Ingeniero industrial o Ingeniero de Sistemas o Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e  Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Gestién por
Procesos, Gestion Académica, Sistematizacion y/o Analisis de Informacion, Gestion
Universitaria, Ofimatica, SIGA, Capacitaciones Relacionadas al Sistema de Admision
Universitaria.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Gestion Universitaria y/o
Sistema de Admision Universitaria y/o Marketing.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Sistemas de Admisién, Proceso de Admisién Universitario, Gestién Publica, Manejo de
Herramientas informaticas, Planificacion, Organizacién y Marketing.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Andlisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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. . - Especialista Il para Registros
Servidor Publico - Especialista SP-ES Académicos Central

Funciones del cargo estructural:

Elaborar normativa, directrices y otros de Registros Académicos.

Mantener, organizar y administrar los registros académicos de la universidad.
Ejecutar los procedimientos de registros académicos de la universidad.
Sistematizar informacion de estudiantes, docentes, carga horaria, lectiva y otros que
sean requeridos por las diferentes unidades de organizacion de la universidad.

Elaborar reportes estadisticos, de la informacion propia del servicio de registros
académicos.

Emitir documentos a solicitud de los interesados.

Gestionar informacién a solicitud de Entes Rectores.

Brindar una adecuada atencion al usuario.

Brindar el soporte técnico y acompafamiento para el uso de los sistemas de gestion
académica al usuario.

10. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero
Industrial o Ingeniero de Sistemas, Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingeniero
Informatico, Ingeniero de Computacion o Carreras afines.

O A=

©CoNo

; -;3;&-\‘&5’7_5/5.\ : o
/8 S N Colegiado y habilitado. - ]
£ V/B° &\ | Experiencia
= orecodiemeny =) | @ Experiencia general:
\* DER0asTRACION *.r/ e  Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
“nfiones/ b. Experiencia especifica:

- e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Gestién por
Procesos, Gestién de Base de datos, Administracién de Base de Datos, Manejo y Uso
de Sistemas Académicos, Manejo de Datos con Excel Nivel Intermedio-avanzado,

| Administracion de Archivos.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Puablica, Manejo de herramientas informaticas, manejo de los sistemas

____informaticos académicos, manejo de base de datos.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicaciéon Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructurai:

1. Brindar asistencia en consultas en aspectos de su especialidad.

2. Revisar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

3. Brindar atencidon de consultas, urgencias y referencia de emergencias, asi como
actividades de prevencion y promocion de la salud.

4. Mantener actualizada la base de datos de los usuarios del Servicio de Salud.

5. Llenado de la Historia Clinica segun Norma Técnica de Salud que regula los
procedimientos establecidos por el Ministerio de Salud.

6. Asistir en el procedimiento de los examenes médicos.

7. Implementar y ejecutar programas de prevencién y deteccion de enfermedades y
promover estilos de vida saludables.

8. Ejecutar talleres educativos y campafas de salud en beneficio de los estudiantes,
docentes y personal no docente.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional; Licenciado en Enfermeria.
¢. Colegiado (a) y habilitado (a) y SERUMS culminado.

Experiencia
a. Experiencia general:
o  Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica;
e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

| Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Inmunizaciones, Reanimacién Cardiopulmonar (RCP), Atenciéon de urgencias vy
emergencias, Manejo de residuos peligrosos, Manejo de estrategias sanitarias o salud
publica, Ofimatica y redaccion de documentos.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Atencion de enfermeria en el manejo de urgencias y emergencias, preventiva y
promocional y herramientas informaticas.

Habilidades o Competencias: ‘
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Actitud para el Servicio, Resolucién de Problemas, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SP-ES Especialista Il en Nutricig’m

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructurai:

1. Elaborar, modificar, y ejecutar reglamentos internos, planes de menuls saludables,
lineamientos y documentacién necesaria para el adecuado funcionamiento del programa.
2. Coordinar y ejecutar el diagnoéstico del estado nutricional de los estudiantes, docentes y

personal no docente.
3. Brindar atencion de consultas nutricionales, asi como actividades de prevencion y

promocién de la salud

4. ejecutar actividades de promocion de habitos saludables a fin de prevenir enfermedades
nutricionales, a través de diagnosticos, consejerias nutricionales, talleres de
sensibilizacién a los estudiantes y supervision de quioscos, comedores y cafetines.

5. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

6. Planificar, organizar y ejecutar talleres educativos y festival de alimentacién saludable en
beneficio de los estudiantes, docentes y personal no docente.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Nutricion.

¢. Colegiado y habilitado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

Experiencia
a. Experiencia general:
o Cuatro (04) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en dreas relacionadas al puesto en el sector pablico y/o privado.

Intervencion Nutricional, Alergias e Intolerancia Alimentarias, Educacion Diabetolégica,
elaboracion de Dietas y Dietoterapia, Gestidén de la Salud Alimentaria, Nutricion para el
rendimiento Deportivo y Salud, Higiene y Seguridad Alimentaria, seminarios en la materia
y Ofimatica.

- Diplomados y/o cursos en Comunicacion y Marketing Digital en Salud.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en herramientas de videoconferencia.

- Manejo de metodologias de intervencion comunitarias y participativas con sensibilidad
social, analisis critico y comunicacion efectiva.

- Conocimiento en evaluaciones y acciones individuales y colectivas de mejoramiento
alimentario nutricional y de salud.

- Conocimiento en separacion de alimentos y nutrientes. -

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas,

Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica. |

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Il en Programas

Deportivos de Alta Competencia

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar el plan de actividades y el calendario deportivo de las disciplinas deportivas.

2. Promover la practica del deporte de alta competencia en la UNCA.

3. Proponer la suscripcion de convenios y alianzas estratégicas con instituciones publicas
y privadas para fortalecer el PRODAC.

4. Emitir informes respecto al avance de la ejecucion de actividades del PRODAC a la
Direccién de Bienestar Universitario.

5. Planificar, organizar y ejecutar actividades de competencia en las diversas disciplinas.

6. Conocer y definir la participacion de las delegaciones en eventos universitarios locales,
regionales, nacionales e internacionales.

7. Coordinar con el o los especialistas de servicios deportivos de las diferentes disciplinas.

8. Implementar metodologias de entrenamiento para el deporte adaptado que permitan la
inclusion, accesibilidad e igualdad de oportunidades hacia los estudiantes mujeres y
hombres con enfoque a la atencién de la diversidad.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Educacion Fisica o Ciencias del

Deporte.
| c. Colegiado y habilitado. -
A RRCEEN Experiencia
' \ a. Experiencia general:

¢ Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
* Dos (02) afios en areas relacionadas a Servicios Deportivos y Programas Deportivos
g . de Alta Competencia en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomados y/o cursos y/o programas de especializacién en Gestion Deportiva,
Psicologia Deportiva, Metodologias de Entrenamiento Deportivo, Gestion Publica y/o
Gestion Universitaria.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de Técnicas y Fundamentos de ensefianza de Futbol, Tenis de Mesa,
Ajedrez y Otras Disciplinas, Conocimientos de ejecucion del PRODAC, Reclutamiento y
Seleccion de Deportistas y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica. |

La impresién o copia adijuiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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L Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico - Especialista SP-ES | Especialista |l en Danza y Teatrg _

Funciones del cargo estructural:

1. Construir personajes en teatro con (estudiantes, docente y personal no docente) para el

desarrollo de puestas en escena. )

Formar grupos teatrales con la participacion de estudiantes.

Desarrollar el aprestamiento actoral en los estudiantes de la UNCA.

Desarrollar técnicas para la ejecucion de danzas folkloricas de costa, sierra y selva.

Generar identidad cultural de danzas folkloricas locales en los estudiantes de la UNCA.

Formar grupos de danza con participacion de los estudiantes.

Desarrollar el aprestamiento caporal en los estudiantes para la ejecucién de las danzas

folkloricas. '

Proponer y Ejecutar metodologias de trabajo normas y procedimientos para el desarrollo

de actividades de danza y teatro.

9. Informar sobre la ejecucion de las actividades de teatro y danza vinculadas al programa
de actividades artisticas y culturales.

10. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas de actividades fisicas y financieras
de las actividades operativas.

11. Generar, ejecutar y evaluar proyecto relacionados a actividades de teatro y danza con
grupos representativos de la entidad

12. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Titulo profesional universitario o no universitario con estudios de 5 afios en: Educacion
Artistica, Profesor de Arte o Expresiones Artisticas o Profesor de Danza, Artes Escénicas
o Afines.

c. Colegiado y habilitado

Experiencia

a. Experiencia general;

» Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en el area relacionada a actividades artisticas y culturales, teatro,

danza y folclore en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Educacion Artistica, Danza,
Teatro, Redaccion y Ofiméatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de grupos artisticos, grupos de danza y grupos de teatro y aplicacion de técnicas
en actividades artisticas y culturales, conocimiento en redaccién y ofimética.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, innovacion y creatividad, Trabajo en Equipo,
Proactividad, Vocacién de Servicio, Actitud para el Servicio, Pensamiento estratégico,
Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas, Orientacién de Resultados,
Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

NOOs LN

®

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural ]

Especialista Il para la Unidad de

Servidor Publico - Especialista SP-ES Planeamiento y Modemizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Identificar y clasificar en coordinacion con el area usuaria los procedimientos.

2. Facilitar al area usuaria el disefio y elaboracion de los procedimientos.

3. Elaborar, modificar o eliminar los procedimientos administrativos o servicios prestados
en exclusividad.

4. Elaborar o modificar los procedimientos para enmarcarlos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, Manuales de Procedimientos - MAPROS o
Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE.

5. Registrar informacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados en |
exclusividad, en el Sistema Unigo de Tramites — SUT.

6. Elaboracion del Texto Unico de Servicios No Exclusivos -TUSNE

7. ldentificar y eliminar requisitos, exigencias y formalidades innecesarias en los
procedimientos administrativos y reducir tiempos de espera.

8. Implementar el proceso de calidad regulatoria, con la finalidad de evaluar y medir
impactos, asi como reducir las cargas administrativas, costos, propuestas regulatorias o
disposiciones normativas vigentes.

9. Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la
elaboracion y actualizacion de sus documentos de gestién en materia organizacional y
de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la materia.

10. Proponer normas, metodologias, instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, calidad
en las regulaciones, mejora de la productividad, evaluacién de gestién de riesgos
conforme a las disposiciones normativas de la materia.

| 11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Lic. en Finanzas
o Lic. en Gestién Publica o Contador o Economista o Ing. industrial o Ing. de Sistemas, o
carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cuatro (04) afios en el sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) aios en areas relacionadas a modernizacién, racionalizacion, métodos y
organizacion del trabajo, calidad; en el sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Gestion Publica, Sistemas Administrativos de la Gestion Publica, Modernizacién de la
Gestion Publica, Simplificacion Administrativa, Texto Unico de Tramites Administrativos
(TUPA), Manuales de Procedimientos (MAPROS), Gestién por Procesos, Sistema Unico
de Tramites (SUT), y Ofimatica y/o Herramientas Informaticas de Diagramas de Flujo.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Universitaria, Gestion Publica, Sistema Administrativo de la Modernizacién de la
Gestion Publica, Texto Unico de Servicios no Exclusivos (TUSNE), Manejo de
Herramientas Informaticas en general, Manejo de Herramientas Informaticas de
Diagramas de flujo, elaboracion de tablas ASME y del Aplicativo Informatico del Sistema
Unico de Tramites, se evaluara en la Etapa de Entrevista.

" Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, innovacion y creatividad, Trabajo en Equipo,
Proactividad, Vocacion de Servicio, Actitud para el Servicio, Pensamiento estratégico,
Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas, Orientacién de Resultados,
Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién ‘ Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES | Especialista Il en Bienestar Social
‘ | Laboral

| Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar y gestionar el Plan de Bienestar Social y Plan de Desarrollo de Personas de |
la entidad.

2. Realizar las gestiones ante ESSALUD: Subsidios (por enfermedad y maternidad),
acreditaciones, inscripciones, rectificacion de datos, lactancias, adscripciones, etc.

3. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias inopinadas.

4. Reportar los descansos médicos, asignacion familiar, licencia de paternidad y otros al
jefe inmediato.

5. Brindar informacién y atencidén personalizada al servidor, en casos de enfermedad,
accidentes, entre otros.

6. Registrar en el T- Registro el derechohabiente.

7. Apoyar en el acompafiamiento a los colaboradores en el T-Registro.

8. Orientar a los servidores sobre temas de seguros: ESSALUD, EPS, SCTR, vida ley y
otros.

9. Apoyo en temas administrativos sobre ingresos y salida del personal

10. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

' Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Trabajador Social o Asistente Social.
c. Colegiado y Habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:
e Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

e Dos (02) afios en la funcién en el sector publico.

Duplomados Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacion en: Bienestar Social en Recursos
Humanos, Bienestar Laboral, Desempefio Organizacional, Bienestar, Seguridad y Salud
en el Trabajo, Intervencion laboral, Administracién de Archivos y otros relacionados al
puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Seguridad y.Riesgo en el Trabajo, Deberes y Derechos del servidor,
Manejo de Herramientas Informaticas, Conocimiento en subsidios, plataforma viva, ssty
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo, proactividad,
Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de
problemas, orientacion de resultados, Comunicacion efectiva, confidencialidad y ética
Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacién y persuasion, Negociacion, Trabajo en

equipo. -

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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L i Clasificacién | sigla Cargo estructural _
' Especialista Il en Contrataciones del
Servidor Publico - Especialista SP-ES Estado, para la Oficina de Asesoria
Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Absolver consultas y/o brindar asistencia en asuntos de contrataciones del estado.

2. Proyectar informes legales respecto a contrataciones del estado.

3. Participar en la revision y/o elaboracion de documentos internos de gestion en materia
de contrataciones con el estado.

4. Coadyuvar en la defensa juridica de la UNCA, ante los Tribunales Arbitrales.

5. Realizar seguimiento de los procesos ante el Tribunal Arbitral.

6. Registrar y custodiar expedientes de procesos arbitrales desarrollados ante el Tribunal
Arbitral.

7. Colaborar en la revision de contratos de obras, consultorias, bienes y/o servicios, por
montos menores y mayores a 8UIT.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Abogado o Derecho y Ciencias
Politicas.

¢. Colegiado y Habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Dos (02) afios de experiencia como especialista en contrataciones del estado en el
sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Contrataciones del Estado,
arbitraje, Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Gestion Publica,
Sistemas Administrativos y Ofimatica, con una antigliedad no mayor a 5 afios.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Redaccion de Documentos Legales, Normativa de Contrataciones del Estado,

Conocimiento de la Ley Universitaria N° 30220, Procedimiento Administrativo General,
Gestién Publica, Sistemas Administrativos y Manejo de Herramientas Informaticas.

| Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucién de Problemas,

Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista Il en Defensa Juridica,
para la Oficina de Asesoria Juridica

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Absolver consultas y/o brindar asistencia sobre casos judiciales y/o fiscales.

2. Coadyuvar en la defensa juridica de la UNCA, ante el Poder Judicial y Ministerio Publico.

3. Proyectar demandas o contestacion de demandas y otros mecanismos de defensa

juridica a favor de la UNCA.

4. Proyectar denuncia o contestacién de denuncia y otros mecanismos de defensa juridica
a favor de la UNCA.

5. Participar en las audiencias, inspecciones, informes orales y otras diligencias dispuestas
por el Poder Judicial y/o Ministerio Publico, ejerciendo la defensa juridica a favor de la

7 ey UNCA.
6. Realizar el seguimiento de los procesos desarrollados ante el Poder Judicial y/o
ISR Ministerio Publico.
y 7. Elaborar informes sobre la situacion de los procesos desarrollados ante el Poder Judicial

y/o Ministerio Publico.

| 8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Abogado o Derecho y Ciencias
Politicas.

¢. Colegiado y Habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:
¢ Cuatro (04) afios en el sector ptiblico o privado.

b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios de experiencia como especialista en defensa juridica o en funcion

jurisdiccional(Poder Judicial) o fiscal (Ministerio Publico).

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion: _

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Derecho Constitucional y
Procesal Constitucional, Laboral y Procesal Laboral, Civil y Procesal Civil, Penal y
Procesal Penal, Proceso Contencioso Administrativo, Gestion Publica y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales: -

- Redaccion de Escritos para la Defensa Juridica de la UNCA, Conocimiento de la Ley
Universitaria N° 30220, Derecho Constitucional, Laboral, Civil, Penal, Proceso
Contencioso Administrativo, Gestién Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicaciéon Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las actividades y procesos de encargados en la Unidad de Servicios Generales

2. Elaborar propuesta de Plan de Mantenimiento Institucional.

3. Coordinar con el personal de la Unidad, para que cumplan con las medidas de seguridad
en las actividades que realiza.

4. Velar por el cumplimiento de los servicios auxiliares de limpieza, seguridad, transporte,
mantenimiento de equipos, mobiliario y otros.

5. Elaborar documentos técnicos que le sean asignados por el Jefe Inmediato.

6. Elaborar, una propuesta de programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas. ,

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto.
c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:

e Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:

¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado. |

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Gestién de
Proyectos, Contrataciones con el Estado, Seguridad y Salud en el Trabajo y Ofimética.

Conocimientos Técnicos Principales:
- . Conocimiento en Elaboracion y Ejecucién de Programa de Mantenimiento Preventivo,

Correctivo, Medidas de Seguridad, Manejo de Herramientas en Ofimatica, AutoCAD, |

Herramientas para Videoconferencia y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicaciéon Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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Especialista |l para la Unidad de

Servidor Plblico - Especialista SP-ES Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Administrar, organizar, coordinar, controlar la gestion de Recursos Humanos de acuerdo
a normas legales y politicas institucionales.

2. Proponer para aprobacion las politicas, estrategias, planes, normas y procedimientos
para el desarrollo del recurso humano.

3. Desarrollar el proceso de caiculos y registros de las remuneraciones, aportaciones,
gratificaciones, CTS, liquidacién de beneficios sociales segiin normativa vigente.

4. Desarrollar el proceso de provisiones y declaraciones tributarias y pago de las planillas
en temas de PDT PLAME y AFPNET.

5. Desempefiar las responsabilidades que se asignen dentro del ambito de su competencia
funcional.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Contador

Publico.
c. Colegiado y habilitado.
Experiencia
AR a. Experiencia general:

e  Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

_ J o Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

\ _/ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

N ~ - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Sistema
Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), Legislacion Laboral, Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil, Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion de Recursos
Humanos en el Sector Publico y/o Gestién del Talento Humano en el Sector Publico.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de los aplicativos informaticos (SIAF, PDT-PLAME, AFP NET, AIRSHP y otros),
Elaboracién de Documentos de Gestion y/o Normativa Vigente Laboral y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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o ~_ Clasificacién Sigla i Cargo estructural

. . . . Especialista |l para la Recaudacion de
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Ingresos

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar los procesos vinculados a la captacion de ingresos de la Universidad Nacional Ciro |
Alegria, correspondiente a Recursos Directamente Recaudados (RDR), por todo concepto.

2. Programar, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones econdmicas y Financieras que
competen a la captacion de recursos.

3. Realizar el cobro de los diferentes servicios que la Universidad establezca.

4. Ejecutar las actividades de apertura y cierre de caja.

5. Ejecutar el cuadre de caja, teniendo en cuenta las normas de seguridad, procedimientos y
requerimientos establecidos por la Entidad.

6. Registrar y firmar los recibos o documentos de pago segun el procedimiento establecido.

7. Elaborar diariamente la relacién de ingresos y egresos de caja.

8. Formular proyecciones o estimaciones de los ingresos de caja para la formulacién del

z \-m“%_’ presupuesto, a solicitud de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
o o, 9. Supervisar que los ingresos captados diariamente sean registrados en el SIAF-RP oportunamente.
{ ' 10. Conciliar los ingresos captados con los depdsitos de la(s) respectiva(s) cuenta(s) corriente(s).

11. Custodiar los ingresos recaudados por caja hasta su depésito diario en las entidades bancarias,
de efectuarse recaudacion en efectivo.

12. Implementar medidas de seguridad para el traslado de la recaudacién en efectivos, de efectuarse
recaudacion en efectivo.

13. Realizar permanentes arqueos inopinados de caja, e informar al Jefe de Unidad de Tesoreria,
cuando corresponda. ,

14. Efectuar el control diario de los recibos de ingreso a caja utilizados por el cajero, de efectuarse
recaudacién en efectivo.

15. Operar el SIAF- SP para efectuar el registro de ingresos correspondiente a Recursos Directamente
Recaudados (RDR), por todo concepto.

16. Revisar y verificar diariamente los reportes del consolidado de la captacion de ingresos.

17. Validar del pago efectuado por derecho de inscripcion al proceso de admision.

18. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia e informar a las diferentes unidades
operativas y productivas sobre la captacién de sus ingresos econémicos.

19. Atender trémites correspondientes a solicitudes de devoluciones de dinero.

20. Verificara la autenticidad de los comprobantes de pago solicitados paras reembolso, con los
movimientos de cuenta corriente y elevar el informe al Jefe de la Unidad de Tesoreria para su
posterior autorizacion.

21. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional en: Contabilidad

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cuatro (04) afios en el sector ptiblico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

[ e Dos (02) afios en la funcién en el Sector publico.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-RP, Sistema Integrado de Gestion Financiera SIGA, Sistema Nacional de
Tesoreria o Sistema Nacional de Contabilidad, Gestion Publica, Aplicacién de las Normas del
Sector Publico en el Marco de la Modernizacién de la Administracion Publica y Ofimética.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en la deteccion de billetes falsos, Conocimiento sobre normativa de comprobantes
de pago, Conocimiento sobre la Ley Universitaria, Conocimiento en Excel a nivel avanzado.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio,
Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a
Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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. - . Especialista Il para la Secretaria
Servidor Publico - Especialista | SP-ES ' General

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar los expedientes y organizar la agenda de las sesiones de Consejo Universitario.

2. Elaborar las citaciones a Sesién de Consejo Universitario.

3. Analizar la informacion y proponer el proyecto de Resolucién Rectoral.

4. Proponer el proyecto de Resolucién de Consejo Universitario, en concordancia a los

acuerdos adoptados en las Sesiones.

Registrar los certificados emitidos en mérito a los eventos académicos, administrativos

y de investigacién desarrollados por la UNCA.

6. Elaborar y realizar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo de la Oficina de
Secretaria General.

7. Organizar la informacion y asegurar el cumplimiento en los plazos establecidos la
entrega de informacién de Acceso Publico de la UNCA.

8. Solicitar la actualizacion del Portal de Transparencia de la UNCA, para la publicacién de
Actas y Resoluciones en el portal institucional de [a universidad.

N 9. Coordinar con las diferentes areas la regularizacion de Documentos aprobados en

Ne) Sesion de Comisidon Organizadora de acuerdo al Instructivo de Elaboracion de

4 Documentos Internos del Sistema de Gestion de Calidad.

10. Elaborar cartas e informes de caracter técnico de la Oficina de Secretaria General.

11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

N\ b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Derecho.
! | c. Colegiado y habilitado.

J Experiencia

a. Experiencia general:

W e  Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

| e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestién Deportiva, Psicologia
Deportiva, Metodologias de Entrenamiento Deportivo, Gestion Publica y/o Gestion
Universitaria.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de Técnicas y Fundamentos de ensefianza de Futbol, Tenis de Mesa,
Ajedrez y Oftras Disciplinas, Conocimientos de ejecucion del PRODAC, Reclutamiento y
Seleccion de Deportistas y Manejo de Herramientas Informaticas..

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica. |

o

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQO”
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Especialista || de Archivo para

Servidor Publico - Especialista SP-ES Secretaria General

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer normas técnicas, instrumentos de gestién archivistica y procedimientos sobre
la administracion, organizacion, descripcion, valoracion, conservacién y servicio
archivistico del material documental en custodia.

2. Recibir, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso de la conservacion
de la documentacién que forma parte del Archivo Central de la Universidad.

3. Coordinar con los érganos pertinentes la racionalizacion de la produccién documental, a
través de procedimientos adecuados que simplifiquen y agilicen la gestion administrativa

4. Formular y ejecutar proyectos archivisticos y de conservacion relacionadas al Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad con fondos econémicos propios y/o externos.

5. Custodiar y velar por la integridad del fondo documental de la UNCA, como parte del
Patrimonio Documental de la Nacion.

e 6. Elaborar auxiliares descriptivos (registros, inventarios de transferencias, de eliminacién,
o etc.) e instrumentos descriptivos (guias, inventarios, catalogos, indices)

7. Formular el cronograma anual de transferencia y de eliminacion documentaria segun el
Programa de Control de Documentos.

8. Coordinar y supervisar que los servicios archivisticos (consulta, busqueda y reprografia,
legalizacion o certificacion, exposicién documental, etc.) cumplan su prestacion con
calidad y de acuerdo a la normativa vigente.

9. Organizar, planificar y brindar capacitacién archivistica y de gestion documental a
usuarios internos y externos.

\ 10. Proponer y planificar la debida implementacion y aplicacién de nuevas tecnologias en la

/ \ gestion de los archivos del Sistema Institucional de Archivos de la UNCA.

11. Ejercer la secretaria técnica del comité evaluador de documentos de la UNCA.
/ 12. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

, Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Archivistica o
Bibliotecologia.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

» Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica, Gestion
Documentaria, Digitalizacion de Documentos, Términos de Referencia vy

| Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento y Manejo de los Procesos Técnicos de Archivo, Conocimiento de la ley
30220 - Ley universitaria, Normatividad sobre Constitucién, Normativa que Regula el
Sistema Nacional de Archivos en el Peru, Conocimiento de la Ley 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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) Clasificacion Sigla \ Cargo estructural

Especialista Il para la Oficina de
Asesoria Juridica

Servidor Pablico - Especialista SP-ES

i

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el desarrollo en procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos,
normas y procedimientos de los sistemas administrativos utilizados en la oficina de
Asesoria Juridica.

2. Brindar asistencia en consultas en aspectos de su especialidad.

3. Revisary actualizar documentos administrativos de la oficina de Asesoria Juridica y emitir
informes respectivos.

4. Proyectar Informes Legales en aspectos de su especialidad.

5. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion del cumplimiento de metas y/o planes
de la Oficina de Asesoria Juridica de la UNCA.

6. Participar en la elaboracion de documentos internos de gestion en materia administrativa.

7. Coadyuvar en la defensa juridica de la UNCA, ante las instancias administrativas, Poder
Judicial, Ministerio Pablico, Policia Nacional y otros de similar naturaleza

8. Apoyar en las acciones para el saneamiento Legal de Inmuebles adquiridos por la UNCA.

9. Colaborar en la revision de contratos de obras, bienes, servicios, CAS y otros generados
por la UNCA.

10. Participar en la elaboracién y presentacion de informes de gestion para la Memoria Anual
de la UNCA.

11.0Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Derecho o Abogado o Derecho y Ciencias
politicas.
c. Colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas de asesoria juridica en el sector publico.

| Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Contrataciones del Estado,
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, Derecho Laboral, Civil, Penal, Ley
del Servicio Civil, Régimen Disciplinario, Gestion Publica, SIGA y Ofimética.

| Conocimientos Técnicos Principales:
- Redacciéon de Documentos Legales, Normativa de Contrataciones del Estado,

Conocimiento de la Ley Universitaria N° 30220, Procedimiento Administrativo General,
Procedimiento Administrativo Sancionador, Gestion Publica y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades 0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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) il - . Especialista Il para la Presidencia
Servidor Publico - Especialista SP-ES de la Comision Organizadora

Funciones del cargo estructural:

Programar, ejecutar y evaluar del cumplimiento de metas y/o planes.

Revisar y validar los documentos presentados.

Elaborar informes técnicos y otros.

Participar en la elaboracion de documentos de gestion.

Procesar y analizar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimiento.

Gestionar ante los drganos competentes la contratacion de personal, bienes, servicios
y/o suministros necesarios para la operatividad.

7. Proponer soluciones o alternativas de mejora para agilizar la atencion administrativa.
8. Revisar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

OREON=
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Requisitos del cargo estructural:

_c. Colegiado y habilitado.

‘Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro (04) anos en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

- Diplomado y/o Curso ylo Programa de Especializacion en: Gestién Publica,
Planeamiento Pensamiento Estratégico, Presupuesto Pablico, Gestién por Resultados,
Sistemas Administrativos del sector publico, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de la Ley Universitaria, Normatividad sobre Constitucion y Funcionamiento
de las Comisiones Organizadoras de las Universidades en Proceso de Constitucion,
Organizacion y Planificacion de la Administracion Publica, Procedimientos |
Administrativos, Gestién Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Especialista |l para Vicepresidencia

Servidor Publico - Especialista SP-ES Académica

Funciones del cargo estructural;
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1. Revisary evaluar los documentos ingresados oficina.
2. Elaborar y realizar seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo de la Vicepresidencia

Académica.

3. Gestionar ante los 6rganos competentes la contratacion de personal, bienes, servicios
y/o suministros necesarios para la operatividad de la Vicepresidencia Académica.
Participar en la elaboracién de documentos internos de gestion en materia administrativa.
Coordinar y dar asistencia administrativa a las diferentes direcciones que tiene a cargo
la Vicepresidencia Académica.

Revisar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Programar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de metas y/o planes.

Gestionar la asignacién y rendicion por vidticos de la Vicepresidencia Académica.
Proponer soluciones o alternativas de mejora para agilizar la atencion administrativa.
10 Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

o s
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Economista o
Contador Publico.

c. Colegiado y habilitado. |

| Experiencia

a. Experiencia general:
¢ Cuatro (04) afos en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica:
| ¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Procedimiento Administrativo, Gestion de Procesos, Gestion de Resultados, Redaccion
| documentaria, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.
Conocimientos Técnicos Principales:
Ley Universitaria, Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de
las Universidades en Proceso de Constitucién, Procedimiento Administrativo General,

Gestion Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de

Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,

Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar el diagnéstico socioecondémico de los estudiantes con el fin de proporcionar
soporte objetivo a los planes y programas de bienestar.

2. Proponer, implementar, ejecutar y evaluar programas orientados a afrontar probiemas
socioeconomicos de los estudiantes.

3. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de acceso, permanencia y acomparniamiento
de la UNCA

4. Conducir los servicios de alimentacion, transporte y vivienda dirigido a los estudiantes de
la UNCA.

5. Planificar, organizar y ejecutar el programa de induccion a los servicios de Bienestar
Universitario.

6. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de becas por situacién socioeconémica,
rendimiento académico, discapacidad, rendimiento deportivo y artistico.

7. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de alimentacién saludable.

8. Realizar acciones de asistencia, acompafamiento, seguimiento y promocién en
situaciones sociales de salud, académicas y econémicas que presente los estudiantes.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Academico y/o Titulo Profesional: Trabajador Social o Asistente Social.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cuatro (04) arios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) aflos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Intervencién en Familia,
Violencia Familiar, Intervencién con Poblacién en Riesgo Social o Poblacion Vulnerable,
Proyectos Sociales, Intervenciones Socioeducativas, Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Educaciéon y Familia, Seguridad y Riesgo en el Trabajo, Deberes y
Derechos de las Personas, Proyectos Sociales, Intervenciones Socioeducativas,
Violencia Familiar, Violencia Contra la Mujer, Elaboracién de Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o0 Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar el funcionamiento de los servicios académicos.

2. Contribuir en el seguimiento de los planes de trabajo de los diferentes servicios
académicos.

Realizar informes de gestion a solicitud del Director.

Registrar y mantener la custodia de toda la documentacién a su cargo.

Consolidar los requerimientos de los diferentes servicios académicos.

. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

oo s w

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Marketing o
Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Industrial 0 Carreras afines.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro (04) arios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector pUblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Universitaria, Gestion
Educativa, Redaccién Documentaria, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Ensefianza Aprendizaje, Planificacién, Organizacién y Gestién por
Procesos en Organizaciones Educativas, Administracion y Marketing, Convenios,
Gestién y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresidn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructurat:

1. Ejecutar las actividades y procesos de encargados en la Unidad de Servicios Generales

2. Elaborar propuesta de Plan de Mantenimiento Institucional.

3. Coordinar con el personal de la Unidad, para que cumplan con las medidas de seguridad
en las actividades que realiza.

4. Velar por el cumplimiento de los servicios auxiliares de limpieza, seguridad, transporte,
mantenimiento de equipos, mobiliario y otros.

5. Elaborar documentos técnicos que le sean asignados por el Jefe Inmediato.

6. Elaborar, una propuesta de programacion de metas fisicas y financieras de las |
actividades operativas.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

[ AN Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

2 a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
g b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arguitecto o Ing. Industrial o
Licenciado en Administracion.
c. Colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro {(04) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Gestion Pablica, Gestion de
Proyectos, Contrataciones con el Estado, Seguridad y Salud en el Trabajo y Ofimatica.
| Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimiento en Elaboracién y Ejecucion de Programa de Mantenimiento Preventivo,
‘ Correctivo, Medidas de Seguridad, Manejo de Herramientas en Ofimatica, AutoCAD,
Herramientas para Videoconferencia y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Especialista Il para la Oficina de

Servidor Publico - Especialista SP-ES Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas y directivas internas vigentes de la Universidad que resulten aplicables a esta
modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral-

2. Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segtin el horario que oportunamente le
comunique la Universidad.

3. Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de la Universidad.

4. Nodivulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro
de trabajo salvo autorizacién expresa de la Universidad, la informacion proporcionado
por esta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga
acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después
de concluida la vigencia del presente Contrato.

5. Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de la Universidad, guardando absoluta confidencialidad.

6. Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que
se proporciona.

7. No delegar ni subcontratar total ni parcialimente la prestacién de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

8. Su comportamiento debe ser veraz, transparente, leal y obediencia, para generar
eficiencia y eficacia de calidad de sus funciones. Actia con veracidad, lealtad y
obediencia buscando el interés general de la institucién.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Contador Publico o Licenciado en
Administraciéon o Economista o Ingeniero Economista o Ingeniero Industrial.
c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
o Cuatro (04) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) aiios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especiaiizacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Modernizacion, Inversién Publica y
Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Modernizacién e Inversién Publica.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de

Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
L Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

| 1. Implementar, ejecutar y evaluar el programa de salud.

2. Elaborar y actualizar documentos de gestién del servicio de salud.

3. Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos,
normas y procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo.

4. Brindar asistencia en consultas de salud.

5. Revisar y actualizar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

6. Implementar un sistema para la atencion primaria de salud y derivar pacientes a
hospitales en caso de ser necesario.

7. Coordinar con los Organismos Rectores de los Sistemas administrativos.

8. Gestionar la obtencion de recursos para un adecuado funcionamiento del topico.

9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional; Bachiller en Enfermeria o Enfermera.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Inmunizaciones, Reanimacion
Cardiopulmonar (RCP), Atencién de Urgencias y Emergencias, Soporte Basico Vital,
Manejo de Residuos Peligrosos, Salud Preventiva Promocional, Seguridad y Salud en el
Trabajo, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Atencion de enfermeria en el Manejo de Urgencias y Emergencias,
Preventiva y Promocional, Seguridad y Salud en el trabajo, Soporte Basico Vital y Manejo
de Herramientas Informéticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la formulacién de proyectos de inversion publica, IOARR, etc., con la unidad
ejecutora de inversiones.

2. Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos en el campo de especialidad.

3. Absolver consultas técnicas en ambito de su especialidad en el desarrollo de inversiones
publicas.

4. Participa en comisiones y/o equipos de trabajo.

5. Apoyo en el seguimiento en el banco de las inversiones a ejecutar de |a unidad ejecutora.

6. Elaborar y proponer lineamientos, directivas, manuales y otros instrumentos de gestion
necesarios para optimizar los procedimientos técnicos referidos a la fase de inversiones
de la unidad ejecutora.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo; Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto.
¢. Colegiado y habilitado.
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Experiencia
a. Experiencia general:
» Cuatro (04) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica;
e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

L/
o

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Formulacién y Evaluacion de
Proyecto Bajo el Sistema Nacional de Inversion Pulblica, Sistema INVIERTE.PE,
Contrataciones del Estado, Formulacién de Expedientes Técnicos de Obra, Residencia
o Supervision de Obras Publicas, Costos y Presupuestos, AutoCAD Civil, Gestién de
Proyectos Metodologia BIM y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Costos y Presupuestos, AutoCAD Civil, Programacion Multianual de
Inversiones, Gestion de Perfiles, Expedientes Técnicos de Proyectos de inversion,
Cuaderno de Obra Digital, Ejecucion de las Obras Publicas Contratadas por el Estado,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,

Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Emitir opiniones e informes técnicos en materia de investigacion.

2. Apoyar a la Vicepresidencia de investigacion en el proceso de evaluacion contintie de
licenciamiento de la Universidad.

3. Apoyar a la Vicepresidencia de Investigacién en la ejecucion de evaluacién y monitoreo
de las investigaciones programadas.

4. Apoyar en los lineamientos para la planificacion estratégica de la investigacion
Universitaria. [

5. Apoyo en el fomento de la [+D+i+e.

6. Elaboracién y seguimientos de instrumentos de gestién (planes, reglamentos, directivas)
en materia de investigacion

7. Elaboracion y seguimiento del POl de la Vicepresidencia de investigacion

8. Controlar y supervisar la implantacion de sistemas de informacién vy

procesamiento de datos.
9. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ciencias

Econdmicas o Ciencias Sociales.
c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general;
o Cuatro (04) afios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Pablica, Elaboracion
y Evaluacién de Proyectos de Investigacion, Gestion de la Investigacion y otros
relacionados al drea, Lineas de investigacion, Sistemas de Gestiéon, SIGA y Ofimética.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimiento en Planificacion Estratégica, Licenciamiento Institucional, Elaboracion v,
Gestion de ia Investigacion y otros relacionados al area, Proyectos de Investigacion y
Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,

_ Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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Clasificacion Sigla - Cargo estructural

S‘ervidor Puablico — Especialista l SP-ES Especialista en Licenciamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar la implementacion de procesos de licenciamiento, autoevaluacién en
concordancia a la normatividad de universidades vigente.

2. Realizar la evaluacién de procesos, estructura y organizacién para colaborar en el
proceso continuo de evaluacion de licenciamiento de la universidad.

3. Brindar acompariamiento a los procesos de licenciamiento y acreditacion institucional y
de los programas de estudios de la Universidad.

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

5. Informar los resultados y niveles de calidad que se vienen alcanzando en la institucion,
asi como proponer planes de mejora continua.

6. Brindar asesoria y prestar asistencia técnica a las carreras profesionales.

7. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Economista o
Contador Publico o Ingeniero de Sistemas.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Cuatro (04) afios en el sector pliblico o privado.
b. Experiencia especifica:
e Dos (02) afios en areas relacionadas a Licenciamiento Institucional o Gestion de la
Calidad o Acreditacion Universitaria, en Universidades publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Acreditacion y Calidad
Educativa, Gestion por Procesos, Sistema Integrado de Gestién, Licenciamiento
Universitario, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos sobre el Proceso de Licenciamiento de Universidades y en
Funcionamiento, Licenciamiento Institucional, Estandares de Calidad, Estandares de
Acreditacion Institucional, Gestion Publica, Gestion Universitaria y Manejo de
Herramientas Informaticas.

| Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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i SR . . Especialista en Seguridad y Salud
Servidor Publico — Especialista SP-ES en el Trabajo

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia técnica a la Universidad en temas de seguridad y salud en el trabajo
para la gestién del Licenciamiento en la Universidad.

2. Participar en la elaboracién de normas y herramientas de gestion de seguridad y salud
en el trabajo para disponer de documentos técnicos internos en materia de SST.

3. Identificar peligros y la evaluacion de riesgos de la gestion de seguridad y salud en el
Trabajo y las recomendaciones.

4. Revision, elaboracion, y/o actualizacion de los documentos de gestion interna conforme
a la ley N° 29783 y su Reglamento: Politica, Reglamento Interno y Plan de Seguridad y
salud en el Trabajo, IPER y Registros de SST, entre otros.

5. Realizar las inspecciones de trabajo y controlar el uso de medidas de seguridad,
Instalaciones de la universidad, a. y las recomendaciones.

6. Vigilar el cumplimiento de normas de seguridad, laboratorios, talleres, oficinas, etc.

7. Coordinaciones constantes con el comité de seguridad y Salud en el Trabajo de la UNCA.

8. Participar en su especialidad, en la formulacion de Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas para atender necesidades relacionadas a la obtencion del
Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones.

. Emitir informes técnicos de su especialidad.
10. Participar en la atencidon de solicitudes de informacién referidas a temas de su

.‘-'g\L‘.aFu'G_na'/g‘;. especialidad.

P %N\ 11. Participar y realizar Coordinaciones, con especialistas de las Inspecciones Técnicas de
(& yope B ) o g ] P
£ VB @ Seguridad en Edificaciones en base a la normatividad vigente.

S seecodicme ) | 12. Reportar los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales, de ser el caso
ocurridos en fa Entidad, emitiendo las recomendaciones del caso para evitar su
ocurrencia, en coordinacién con el comité de seguridad y salud de la UNCA.

13. Elaboracion de planes preventivos y protocolos ante Covid19, coordinacién comité de
seguridad y salud UNCA.

14. Generar estadisticas, indicadores e informes referidos a seguridad y salud en el trabajo
para dictar las medidas o correcciones a que hubiere lugar dentro del ambito de su
competencia, coordinacion comité de seguridad y salud UNCA.

15. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Ingeniero de Seguridad y Salud en el Trabajo o
Ingenieria de Higiene y Seguridad Industrial o Ingeniero de Seguridad y Prevencién de
Riesgos o Ingeniero Industrial o Seguridad e Higiene Industrial o Ingeniero Ambiental.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

¢ Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

i e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Seguridad y Salud en el
Trabajo, Salud Ocupacional, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA
y Ofimatica. |

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en; Ocupational Health and Safety
Management Systems (OHSAS) y/o Gestién Publica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en el Reglamento Nacional de Edificaciones, Procedimientos ITSE NFPA
(National Fire Protection Association), conocimientos en SSOMA y Manejo de

Herramientas Informaticas. - ]

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resoluciéon de Problemas,
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Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

1. Consolidar las necesidades de bienes, servicios, obras y supervision de obras, asi como
incluir, excluir y modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

2. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y
obras requeridos por las unidades de organizaciéon de la entidad, a través de la
elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

3. Gestionar la administracién del contrato, que involucra el tramite de perfeccionamiento,
aplicacioén de penalidades, procedimiento de pago en lo que corresponda, entre otras
actividades de indole administrativo.

4. Gestionar los tramites que se requieran para el desaduanaje de los bienes adquiridos por
importaciones directas.

5. Formular y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la UNCA, por tipo de
bienes, servicios y obras.

6. Adoptar las acciones administrativas pertinentes para que se efectien de manera
eficiente y oportuna el pago de concepto de servicios de energia eléctrica, agua potable,
telefonia, internet, servicios informaticos y otros.

7. Preparar y elevar los informes periédicos sobre procesos de selecciéon y otros para la
Direccion General de Administracion y otros érganos de control.

8. Dirigir y supervisar el sistema de comunicaciones, asi como el suministro de agua, fuerza
eléctrica, y otros servicios basicos

9. Validar la documentacién, declaraciones y traducciones presentadas por el ganador de
la buena pro.

10. Analizar, indagar y determinar el valor estimado y valor referencias de las contrataciones
de bienes, servicios y obras, segun corresponda.

11. Realizar el seguimiento de solicitudes de compra de servicios menores o iguales a 8
U.L.T. requeridas por las diferentes areas usuarias de la Universidad.

12. Asesorar en la elaboracion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia
de los bienes y servicios solicitados por las areas de la Universidad.

13. Elaborar érdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencion a los
requerimientos de las areas usuarias.

14. Realizar el compromiso SIAF de las 6rdenes de compra y de servicios menores a 8 UIT,
apoyar en el seguimiento de las contrataciones, apoyo en solicitar conformidades y
gestionar el trdmite de pago.

15. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa. |

b. Grado Académico yfo Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Contador
Puablico o Ingeniero Industrial o Derecho.

¢. Colegiado y habilitado.

d. Certificacion OSCE vigente.

Experiencia
a. Experiencia general:

¢ Cuatro (04) afios en el sector piblico o privado.
b. Experiencia especifica:

» Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Contrataciones con el Estado, |
Gestion Publica, Administracion Publica, Plataforma SEACE, SIAF, SIGA, Herramientas
Informatica del SIGA, SIAF, SEACE y Ofimatica.

“Conocimientos Técnicos Principales:

La impresidn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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F Manejo de Sistemas Electronicos de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Catalogo Electronico de Peri Compras, Normativa de las contrataciones, Gestién
Administrativa (SIGA) y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocaciéon de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resoluciéon de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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[ Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES | Especialista en Gestion Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar la codificacién, registrar, analizar, cautelar, clasificar, y sistematizar la
informacion relacionada a los bienes muebles e inmuebles, donaciones, altas, bajas,
transferencias, exclusiones de acuerdo a la normatividad.

2. Supervisar los procesos de distribucion de los bienes patrimoniales preparando las actas
de entrega asighacién y recepcioén de los bienes, asi como actualizar el registro de los
movimientos y/o salida de bienes.

3. Remitir a la SBN, la informacién correspondiente al Sistema Nacional de Bienes
Estatales (SBNE).

4. Valorizar mediante la tasacién los bienes muebles que carecen de la respectiva

documentacion sustentatoria de su valor para su incorporacion al patrimonio de la

entidad.

Proponer, ejecutar y supervisar el saneamiento o regularizacién  legal, técnica y

administrativa de los bienes.

Implementacion de SIGA-Modulo de Patrimonio MEF.

Oftras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Realizar la depreciacion mensual de los bienes muebles de la UNCA.

. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Reqwsutos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Economia o

_ ms“““"‘f’C‘ Contador Publico.

& ¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

e Cuatro (04) afios en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica:

» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Contrataciones del Estado,
Conciliacién Fisica Contable, Saneamiento y Disposicién de Bienes de Propiedad
Estatal, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) - Modulo Patrimonio,
Sistema Nacional de Bienes Estatales y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestiéon Publica y/o

| Inventarios. - |

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Contrataciones del Estado, Administracién Publica, Conciliacién Fisica
Contable, Inventarios, Saneamiento, Disposicién de Bienes de Propiedad Estatal,
Sistemas Administrativos en Abastecimiento, Presupuesto, Sistema Integrado de
Gestién Administrativa (SIGA), Modulo Patrimonio y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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Clasificacion ] Sigla Cargo estructural

Especialista en Responsabilidad
Social Universitaria

Servidor Publico - Especialista ’ SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y proponer, politicas de responsabilidad social universitaria y gestion ambiental. |

2. Revisar y proponer normas, directivas, planes, programas, proyectos y actividades
orientadas a la priorizacién y promocion de la responsabilidad social universitaria,
dirigidos a la comunidad con el fin de extender su patrimonio cultural, ambiental
(promocion de la expansion de bienestar social y de la ciudadania; asi como, la gestion
ambiental. ‘ .

3. Asegurar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje socialmente responsable
en estudiantes y docentes para una formacién integral (Proponer la tematica de
interculturalidad, interaccién e integracion y gestién ambiental para el sistema de
formacion docente, estudiante y personal administrativo).

4. Promover la accion colectiva de proyectos con actores externos, para asegurar un
aprendizaje.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

% Requisitos del cargo estructural:
i Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Sociologia o Asistentado Social
o Antropdlogo o Ingeniero Industrial o Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Ambiental.

' ¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general:

o Cuatro (04) afnos en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

_ e Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Liderazgo y Comunicacién
Afectiva, Clima Organizacional, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Responsabilidad Social, Laboral, Institucional, Educativo y Manejo de Herramientas
Informaticas.

Habilidades 0 Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.
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Clasificacién Sigla | Cargo estructural |
Especialista de la Oficina de
Servidor Publico - Especialista SP-ES Comunicaciones e Imagen
Institucional

Funciones del cargo estructural:

' 1. Disefiar la politica universitaria de comunicaciones e informaciones, coordinadamente
con todas las unidades orgéanicas de la institucion.

2. Programar, ejecutar y controlar las actividades de comunicacién e informacién, con la

tendencia de mantener una buena imagen de la institucién ante la sociedad

Realizar y dirigir estudios y encuestas para sondear la imagen y que es lo esperan recibir

de la UNCA.

Establecer relaciones de colaboracién con los medios de comunicacion social.

Dirigir planificadamente los actos protocolares de la entidad universitaria.

Supervisar y orientar la organizacion y desarrollo de los eventos universitarios, tanto

internos como externos.

Formular y emitir comunicados y pronunciamientos relacionados con las actividades de

la Universidad Nacional Ciro Alegria, autorizadas por las autoridades de la UNCA.

8. Proporcionar informacion al responsable de la pagina web, sobre las actividades y
objetivos de la UNCA.

9. Mantener actualizado y a la vista de los visitantes, el libro de visitas a la UNCA.

10. Organizar visitas guiadas al publico interesado en conocer sobre la UNCA.

11. Proporcionar y orientar el debido uso del libro de reclamaciones.

12. Ofras que sefiale el Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

13. Elaborar la agenda de compromisos de las autoridades universitarias, en coordinacién
con sus asistentes.

14. Elaborar los protocolos de actividades académicas y administrativas de la UNCA.

15. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o
Periodismo o Comunicacion Social.
¢. Colegiado y habilitado.
Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
) » Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Puablica, Redaccion
~ periodistica, Relaciones Publicas, Imagen institucional, Disefio Grafico y Ofimatica.
Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimiento en Gestién Puablica, Periodismo, Relaciones Publicas, Imagen institucional,
vy Manejo de Herramientas Informaticas.
Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica. |
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion, supervision, y
evaluacion del servicio psicopedagoégico.

2. Elaborar y actualizar anualmente el diagnodstico de salud mental de la comunidad
universitaria.

3. Brindar un servicio de orientacion y acompafiamiento, mediante entrevistas e
instrumentos psicolégicos a los estudiantes, docentes y personal administrativo de la
UNCA. |

4. Ofrecer atencion personalizada a aquellos estudiantes que presenten algun riesgo
académico y/o emocional al pasar por el proceso de adaptacion a la universidad.

5. Evaluacion psicologica para prevenir y diagnosticar problemas de insercidon a la
educacién universitaria.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Psicologia o Psicélogo.
Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Psicologia Educativa,
Psicopedagogia, Salud Mental, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en Psicologia Juvenil y Adolescente, Gestion Publica, Proceso de
Aprendizaje de los Estudiantes, Herramientas para Videoconferencia y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de

Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQ”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES _Especialista en Servicios Deportivos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, y supervisar programas y servicios de programas deportivos
y recreativos.

2. Planificar, dirigir, ejecutar, y evaluar el PRODAC.

3. Organizar actividades y competencias deportivas en diversas disciplinas, con la
participacion de toda la comunidad universitaria.

4. Supervisar el uso adecuado de los ambientes, infraestructura, equipos y materiales
deportivos.

5. Presentar informes de las actividades realizadas.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Educacion Fisica o Licenciado en
Educacién Fisica.

Experiencia
a. Experiencia general;
¢ Tres (03) afnos en el sector ptblico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Métodos de Ensefianza de la
Practica Deportiva, Servicios Deportivos, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de Técnicas de Ensefianza de Futbol, Tenis de Mesa, Ajedrez y Otras
Disciplinas, Programas Deportivos y Recreativos, Conocimientos de PRODAC y Manejo
de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad v Etica.

La impresioén o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
. . - Especialista en Servicios Culturales
Servidor Publico - Especialista SP-ES y Artisticos

Funciones del cargo estructural:

1. Promocionar la practica de actividades culturales dirigida a la comunidad universitaria,
de acuerdo a lo establecido en el plan de Servicios Culturales y Artisticos.

2. Generar, ejecutar y evaluar proyectos culturales y artisticos con grupos representativos
de la institucion.

3. Organizar y ejecutar talleres y/o actividades referentes a misica, danza y teatro.

4. Promocionar la imagen de la Universidad mediante actividades culturales y artisticas
nacionales e internacionales.

5. Elaborar diagnésticos del estado de los equipos y ambientes culturales y artisticos.

6. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Educacién Artistica, Bachiller en
Educacion, Arte y Cultura o Licenciado en Arte.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Disefio de Programas
Culturales y Artisticos, Técnicas de Ensefianza de Musica, Técnicas de Ensefianza de
Danza, Técnicas de Ensefianza de Teatro, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimientos en Educacién Artistica y Cultural y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Andlisis, Resolucion de Problemas, |
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica. |

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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— Clasificacion } Sigla Cargo estructural

Especialista en Seguimiento al
__Graduado

Servidor Publico - Especialista |' SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar la evaluacion de procesos y estructura de la oficina para colaborar en la
optimizacion de procesos continuos en la unidad de seguimiento al graduado.

2. Formular e implementar directivas de ejecucion, seguimiento, evaluacién y control
referidos a la unidad de seguimiento al graduado.

3. Ejecutar los procesos de acuerdo a la normatividad vigente que rigen la unidad de
seguimiento al graduado.

4. Formalizar convenios con instituciones publicas y privadas para bolsa de trabajo. e)
Actualizar el registro de graduados de cada una de las escuelas profesionales de la
Universidad.

5. Coordinar y hacer seguimiento de convenios para practicas preprofesionales y ubicacion
de los titulados.

6. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar programas y acciones para consolidar la
formacion de los egresados, graduados y titulados de la universidad.

7. Organizar y realizar actividades para promocionar las oportunidades de empleo para los
egresados.

8. Realizar investigaciones relacionadas con el contexto profesional académico y laboral de
los egresados.

9. Administrar la bolsa de trabajo de la universidad.

10. Realizar el reporte de resultado de encuestas anuales sobre el posicionamiento de los
egresados en el mercado laboral y la percepcion de estos sobre la formacién recibida.

11. Realizar reporte de resuitados de encuestas anuales sobre percepcién de los
empleadores respecto al desempeiio de los graduados de la universidad.

12. Realizar reporte de resultado de estudios anuales sobre pertinencia de los planes de
estudio respecto a las demandas y necesidades del mercado laboral.

13. Registro de informes de actividades anuales ejecutadas por la Asociaciones de
graduados de la universidad.

14. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Educaciéon o Licenciado en
Administracion o Ingeniero de Sistemas.

¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
 Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica:
» Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacién:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Universitaria, Gestion
Educativa, Gestion Publica, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, SIGA
y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo de Sistemas Informaticos, Académicos, Ensefianza Aprendizaje, Planificacion,
Organizacion y Gestion de Procesos en Organizaciones Educativas, Administracion y
Marketing, Convenios, Gestién Académica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resoluciéon de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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coordinacion de las labores propias del drea donde se encuentre asignado. Asimismo,
orientara y asistira a los trabajadores de la categoria de especialista administrativo para
la ejecucion de los trabajos, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

2. Auxiliara al jefe inmediato en los trabajos de los procesos administrativos, relativos a los
controles de personal en las areas en que asi se requiera, utilizando los recursos,
herramientas, sistemas, equipos y demas medios que la entidad al efecto proporcione
para el desempefio de sus funciones.

3. Auxiliara al jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y actividades, en los trabajos de
los procesos administrativos, técnico-administrativos, informaticos, contables, financieros
o de cualquier otra indole de su area de trabajo.

4. Operara sistemas de informacion, asi como procesara, actualizara, mecanizara y/o
automatizara los datos de informacion y procesos propios de su area de trabajo, usando
las herramientas y equipos que al efecto proporcione la entidad. por instrucciones del jefe
inmediato, modificara y/o adaptara sistemas de informacion no corporativos.

5. Recopilara, coordinara y tramitara informacion necesaria para realizar sus actividades a
través de los sistemas y otros medios implantados en su area de asignacién, que al efecto
proporcione la entidad.

6. Revisara, procesara y validara la informacion y resultados de los procesos de trabajo en
los que intervenga, de acuerdo a su area de asignacion. '

7. Realizara las funciones y actividades correspondientes a la categoria de especialista
administrativo.

8. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

1. Dara soporte y asistira al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro, distribucion y '

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracién o Ingeniero
Industrial.

| ¢. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general:
e Cuatro (04) aios en el sector plblico o privado.
b. Experiencia especifica:
¢ Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestién Publica, Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), capacitaciones en Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), gestién por resultados, gestion por procesos y
Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Materia laboral y/o Control
Interno y/o contrataciones publicas.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de la Ley Universitaria, Conocimiento en la Organizacién y Planificacion
de la Administracion Publica y Conocimiento en los Sistemas informaticos de la
Administracion Publica y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

a. Realizar el cobro de diferentes servicios que la Universidad establezca.

b. Efectuar pagos generales por conceptos varios en base a documentos negociables,
debidamente autorizados, como cheques de 6rdenes de pago, comprobantes de caja
menuda, planillas y otros que le son presentados para su cancelacion.

c. Registrar y firmar los recibos o documentos de pago y efectuar el desglose de las copias
segun el procedimiento establecido.

d. Efectuar el balance diario de caja y preparar los informes respectivos.

e. Elaborar periédicamente relacién de ingresos y egresos por caja.

f. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

e a. Nivel educativo: Universitaria Completa.

‘ %{C{UNW@;\\ _b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Contabilidad o Administracién.

7 ‘%@‘\ Experiencia

\ g. Experiencia general:
¢ Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

h. Experiencia especifica:

* Uno (01) afio, en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Redaccién de Documentos,
Sistema Nacional de Tesoreria, Gestion Publica, Atencién al Usuario, Términos de
Referencia y Especificaciones Técnicas, SIAF, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Técnicas Actuales de Manejo de Caja, Técnicas para Detectar Billetes
y Monedas Falsas, Técnicas de Atencién al Usuario y Manejo de Herramientas

%] ¢ Informaticas.

S Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

—

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Camarografo(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Instalar y operar las camaras, equipos fotogréaficos y utilizar los accesorios requeridos
para una optima cobertura y transmisién de los eventos institucionales.

2. Grabar, copiar, transferir y editar el material audiovisual, operando los sistemas
electronicos disponibles, conforme a las normas y procedimientos establecidos en su area
de adscripcioén.

3. Verificar el funcionamiento del equipo electrénico, accesorios y materiales, reportando las
necesidades de mantenimiento, reparacion y suministro para conocimiento de su jefe
inmediato.

4. Realizar el registro y reporte de las actividades, informado a su jefe sobre el desahogo de
los trabajos asignados, asi como del material obtenido conforme a los sistemas de trabajo
de su area de adscripcion.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ciencias de la Comunicacion o
Periodismo o Comunicacién Social.

Experiencia
a. Experiencia general:
o Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
* Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Marketing de Contenidos,
Edicion de Audio y Video y Ofimética.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento en Elaboracién de Productos Comunicacionales en Audio, Video y
Fotograficos, Gestion de Contenidos Comunicacionales, Marketing de Contenidos, Uso
de Programas de Edicion de Audio y Video y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Confidencialidad y Etica. r

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar actividades instalacion y revision de redes.

2. Atender al personal docente y no docente en instalacion, actualizacién y solucién
problemas en los equipos informaticos.

3. Realizar labores operativas de recuperacion de datos en caso de que el sistema de error.
Se encargan de la realizacién periédica de copias de seguridad.

4. Elaborar periodicamente un reporte detallado del estado de los equipos de computo.

5. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Bachiller
en Informatica, Bachiller en computacién e Informatica o Bachiller en Ingenieria de
Software o Ciencias de la Computacién.

Experiencia

a. Experiencia general:

» Dos (02) ario en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Disefio de Redes LAN,
Ensamblaje Mantenimiento de PC, Soporte Técnico, Redes Inalambricas y Ofimatica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Manejo y Gestién de Sistemas de Red e Internet y/o Normas y procedimientos y/o
Seguridad Informatica. Protocolos de RED y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar procedimientos de sistemas académicos.

2. Atender los diferentes programas e informes y ejecutar los comandos apropiados de los
sistemas informaticos académicos.

3. Recibir, clasificar, registrar documentos en el sistema académico.

4. Actualizar base de datos de los diferentes sistemas académicos.

5. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa.

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Bachiller
en Informatica, Bachiller en Computacion e Informatica o Bachiller en Ingenieria de
Software o Ciencias de la Computacion.

Experiencia

a. Experiencia general;
¢ Dos (02) afios en el sector ptiblico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Conocimiento en disefio de
redes LAN y/o Soporte Técnico, Redes Inalambricas y Ofimatica.

& BN\ Conocimientos Técnicos Principales:
i:é"’ ViR ”é - Manejo y Gestion de sistemas de Red e Internet, Normas y Procedimientos, Seguridad
S _w Informatica, Protocolos de RED y Manejo de Herramientas Informaticas.
DIRECTHN GENERAL  § D . B
- DE ADYMISTRACION * / Habilidades o Competencias:
\ /y% S - Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
s Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,

Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO*
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Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y controlar el suministro de energia eléctrica.

2. Realizar trabajos basicos de carpinteria de madera.

3. Mantener en buen estado los equipos y las herramientas a su cargo.

4. Realizar necesidades basicas de refaccion que se requiera en la Universidad.
5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Completo

b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Técnico en Electricista, Albafileria, Gasfiteria,
Cerrajeria, Electricidad, Mecanica o Careras afines.

Experiencia

a. Experiencia general:
o Dos (02) afio en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:
* Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Mantenimiento de sistemas
Electricos y Electronico, Equipos de Proteccion Personal, Seguridad y Salud en el

trabajo.
Conocimientos Técnicos Principales:

*@\'éc:s'na,@.‘,.x - Conocimientos en Uso de Equipos de Proteccién Personal, Conocimientos en
/¥ N Carpinteria y/o Conocimiento en Mantenimiento de Equipos y Herramientas y Manejo de
F VB &) Herramientas Informaticas.
= ppecooenen | Habilidades o0 Competencias:

o JN’SW‘"?)N:” - Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de

‘..”;45¢;ACH_\3§’-"' Servicio, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,

Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento de las instalaciones a la
gue ha sido asignado.

2. Realizar actividades de cuidados y mantenimiento a las areas verdes.

3. Mantener aseadas las paredes, ventanas, puertas, muebles y estanteria en general.

4. Requerir, custodiar y cuidar las herramientas y materiales necesarios para la ejecucién
de su trabajo.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa.
b. Grado Academico y/o Titulo Profesional: No Aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
¢ Uno (01) afio en el sector plblico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
» Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Alguno Relacionado al
Puesto.

' Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos en uso de Equipos de Proteccién Personal, Manejo de Residuos, Manejo
de productos de Jardineria, Limpieza y Desinfeccion.

L

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Resolucion de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTOC NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar planillas y liqguidaciones de los diferentes regimenes laborales de los servidores
publicos de acuerdo al marco normativo vigente.

2. Registrar la fase compromiso Anual y Mensual en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF.

3. Registrar la Planilla y mantener actualizado el médulo de control de pagos de Planillas en

el MCPP WEB

Registrar al personal nuevo en AFPNET, AIRSHP, T-REGISTRO.

Elaborar el registro de control de asistencia de los servidores y elaborar informes de los

descuentos realizados por faltas y tardanzas.

Elaborar Boletas de Pago del Personal Activo.

Elaborar los certificados de cuarta y quinta categoria.

Elaborar informes técnicos en relacion a la materia.

. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Universitaria Completa.
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Administracion o Contador

o

©wNO

Publico.
Experiencia
S a. Experiencia general:

et 7N e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

/& ViR 2\ b. Experiencia especifica:
:% B 2 | e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector plblico y/o privado.
s A ;’ Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:

\_’5244, 0/ - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Gestion de Recursos

WLrAcH s Humanos en la Administracion Publica, Elaboracién de Planilla, Aplicativo Informatico

AIRHSP, Modulo de Control de Pago de Planillas (MCPP WEB) y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Sistema Integrado de
Administraciéon Publica (SIAF-RP) y/o Gestiéon Publica.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimientos Basicos de los Aplicativos Informaticos, Sistemas Administrativos del
Sector Publico y Gestion de Planillas y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis, Resolucién de Problemas,
Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




ﬁ\ac'cf‘e C ™

5 %)
¥ vip %)
: -

DIRECCHIN GENERAL =
\ % DE ADNSTRACION

. /
O“f» AcHU" o

/

CODIGO: | PRH-OD-08 et |
OTRO DOCUMENTO FECHA: | Enero2024 | /0%
PERFIL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD VERSION: | 04 % §
NACIONAL CIRO ALEGRIA | PAGINA: [ 135 ¢e 149 | Ko |
Clasificacion Sigla | Cargo estructural l
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Vigilante

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores operativas para velar la integridad patrimonial de la Universidad Nacional
Ciro Alegria.

Controlar el ingreso y salida del personal de la Institucion.

Elaborar un registro de visitantes a nuestra Institucion.

Registrar e informar eventos y/o, ocurrencias que transcurran durante su servicio.
Verificacion de ingreso 'y salida de objetos.

. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

SESREAIN

Reqwsﬂos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: No Aplica.
Experiencia
a. Experiencia general:

e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:

¢ Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Seguridad y Vigilancia,
Primeros Auxilios y otros relacionados al puesto.

Conocimientos Técnicos Principales:

- Conocimiento de Seguridad y Vigilancia en Entidades Publicas o Privadas, Conocimiento
de Planes de Contingencias en Situaciones de Emergencia, Conocimiento de primeros
auxilios y Manejo de Herramientas Informaticas.

Habilidades o Competencias:

- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacion de
Servicio, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva, Atencion al usuario interno y
externo, Confidencialidad y Etica.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTQO NO CONTROLADQ”
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Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos, automéviles o camionetas para transporte de personal y/o carga de
zonas urbanas y rurales.

2. Efectuar mantenimiento, reparaciones mecanicas de cierta complejidad, asi como
mantener limpio el vehiculo.

3. Verificar diariamente gue el vehiculo asignado cuente con los insumos necesarios.

4. Mantener la limpieza del vehiculo.

5. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria Completa
b. Grado Académico y/o Titulo Profesional: No Aplica.

_,—,:@/ﬂ%% c. Licencia de Conducir: Al ]
/N2 . |
| P AT

Experiencia
a. Experiencia general:
e Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica:
e Uno (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector pablico y/o privado.
Diplomados, Cursos y Programas de Especializacion:
T - Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Mecanica Automotriz, Normas
,@ TN de Transito, Normas Legales Aplicadas al Transito y Ofimatica.
VIB® Conocimientos Técnicos Principales:
- Conocimiento de Mecanica Basica, Experiencia en Manejo de Vehiculos Motorizados,
~ Conocimientos de Reglas y Normas de Transito y Manejo de Herramientas Informaticas.
Habilidades o Competencias:
- Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Vocacién de
Servicio, Capacidad de Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados,
Comunicacién Efectiva, Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Régimen Especial RE Decano(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.

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

5. Designar a los Directores de las Escuelas Profesionales, Unidades de Investigacién y la
Unidad de Posgrado.

6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran
en faltas conforme lo sefiala la Ley Universitaria y el presente Estatuto.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de funcionamiento
y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

8. Proponer al Consejo de Facultad la designacién de Comisiones y Comités para la
adecuada gestion de la facultad.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica

a, Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado académico: Docente Principal con grado de doctor, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

c. Colegiado y habilitado.

Requisitos:

1. Ser ciudadano en ejercicio.

2. Serdocente en la categoria de principal, con no menos de tres (03) afios en la categoria.

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

Requisitos Adicionales
- Oftros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el Estatuto de la
Universidad.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Andlisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Nota Importante:;
- Es elegido por un periodo de cuatro (04) afios y no hay reeleccion inmediata.

La impresién o copia adquiere el estade de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar y actualizar el disefio curricular de la carrera profesional, de acuerdo al modelo
educativo de la Universidad, avance de la ciencia y la tecnologia y la demanda social del
pais, la Ley Universitaria y Estatuto.

2. Dirigir, ejecutar y monitorear la formacién y capacitacion permanente de los estudiantes
hasta la obtencion del grado académico de bachiller y Titulo profesional. Asi como
fortalecer la capacitacion permanente de los titulados a través de la segunda
especialidad.

3. Coordinar el proceso de matricula de los estudiantes.

| 4. Proponer al Consejo de Facultad, el disefio curricular actualizado.

5. Establecer los requerimientos de atencién para el desarrollo de asignaturas establecido
en el Plan de estudios de los disefios curriculares de las carreras profesionales, en
coordinacion con los directores de departamentos académicos.

6. Proponer por intermedio del Consejo de Facultad al Consejo Universitario el nimero de
vacantes para el proceso de admision de estudiantes, en base a la disponibilidad de
recursos.

7. Resolver, en primera instancia, de acuerdo a su competencia, los reclamos presentados
por los estudiantes.

8. Gestionar las actividades del proceso de matricula, consejeria-tutoria, practicas pre
profesionales, extension cultural y proyeccion social, en coordinacion con las unidades
de organizacion correspondientes.

9. Conformar las comisiones académicas pertinentes para el desarrollo de las actividades
de la Escuela Profesional para su aprobacion por el Consejo de Facultad.

10. Promover y coordinar convenios con organismos nacionales e internacionales, con fines
académicos.

11. Promover, ejecutar y evaluar actividades académicas de perfeccionamiento para sus
estudiantes, graduados y profesionales en las especialidades de su competencia en
forma semestral.

12. Velar por la excelencia académica y la acreditacion de la carrera profesional que oferta
la Escuela.

13. Informar y evaluar semestralmente los resultados sobre asuntos académicos de su
competencia y proponer mejoras continuas.

14. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

15. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

16. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado académico: Docente Principal con grado de doctor en la especialidad, el mismo
gue debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) afios.

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales

- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el estatuto de la

universidad.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacioén de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Andlisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Nota Importante:
- Designado por el Decano entre los docentes principales de la Facultad con grado de

doctor en la especialidad, correspondiente a la Escuela Profesional de la que sera

Director.
- Su designacion es por el periodo de dos (02) afios, pudiendo ser designado por un

___ periodo inmediato adicional.
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La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Implementar y ejecutar la normativa establecida por la Escuela de Posgrado de la UNCA.

2. Elaborar la iniciativa de creacién de los programas de posgrado y planes de mejora
continua, en coordinacion con la Escuela de Posgrado

3. Disefar, evaluar y actualizar los disefios curriculares de los programas de doctorados,
maestrias y diplomados en coordinacion con la Escuela de Posgrado.

4. Proponer a la Escuela de Posgrado el nimero de vacantes de los programas de
posgrado por cada proceso de admision.

5. Informar respecto al reconocimiento y otorgamiento de grados académicos.

6. Mantener coordinaciéon permanente con la Escuela de Posgrado.

7. Dictar las normas y estrategias para la admisiéon, matricula, estudios y evaluacion de los
estudiantes de posgrado.

8. Promover el desarrollo de cursos, diplomados, segunda especialidad profesional,
maestria y doctorado de manera interfacultativa o interuniversitaria a nivel nacional e
internacional.

9. Administrar y gestionar los servicios académicos y materiales para su funcionamiento.

10. Proponer asesores y jurado de tesis a la Escuela de Posgrado.

11. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

12. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

13. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

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

c. Colegiado v habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afios.
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas al cargo. |

Requisitos Adicionales
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el estatuto de la
universidad.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacién de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Nota Importante:
- Designado por el Decano, por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser designado por
un periodo inmediato adicional.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y proponer la normativa para la conduccioén de la Escuela de Posgrado al
Consejo Universitario.

2. Elaborar documentos normativos para la creacion de cursos de especializacion,
diplomados, maestrias y doctorados en coordinacién con las unidades de posgrado de
las facultades.

3. Planificar, normar, supervisar y coordinar los doctorados, maestrias, diplomados, cursos
a nivel de posgrado y otros afines, dentro de las politicas establecidas por la UNCA.

4. Elaborar el Reglamento Académico y el Reglamento de Grados de la Escuela de

Posgrado.

5. Planificar, organizar, conducir y supervisar el proceso formativo de los estudiantes de
posgrado.

6. Difundir los diplomados, maestrias y doctorados que se imparten en las Unidades de
Posgrado.

7. Coordinar el desarrollo de los procesos de admision a los diplomados, maestrias y
doctorados de posgrado con la Direccion de Admision.

8. Proponer al Consejo Universitario el niimero de vacantes en las maestrias y doctorados
por cada proceso de admision.

9. Evaluar los grados académicos de maestro y doctor expedidos por las Universidades
extranjeras para su tramite a la SUNEDU para su reconocimiento y certificacién.

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

11. Realizar una evaluacion semestral de la gestion académica y administrativa e informar
sobre los logros alcanzados; ademas, proponer la mejora continua.

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

13. Proponer dictamenes de traslado de estudiantes que sean remitidos por las Unidades de
Posgrado.

14. Proponer las tasas educacionales, al Consejo Universitario para su aprobacion.

15. Elaborar el proyecto de autoevaluacién con fines de acreditacion de los programas de
Maestrias y Doctorados que ofrece la UNCA, y proponer al Consejo Universitario para
su aprobacion.

16. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

17. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

18. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

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

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afios.
b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas al cargo. |

Requisitos Adicionales
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el estatuto de la
universidad.

Habilidades o Competencias:
- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Anadlisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Nota Importante:

Docente principal con grado de Doctor, con no menos de tres (3) afios en la categoria
Elegido mediante voto universal obligatorio, directo y secreto por los docentes ordinarios
y estudiantes matriculados en las unidades de posgrado, con el mismo mecanismo de

eleccion del Rector y vicerrectores.
Periodo de cuatro (4) afios.
No hay reeleccién inmediata.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion los reglamentos y/o normas de
funcionamiento de los Institutos de Investigacion.

2. Supervisar y monitorear la ejecucioén de proyectos de investigacion en base a las politicas
y lineas de investigacién de la UNCA.

3. Promover y gestionar la generacién de conocimientos en un area especializada o de
caracter muitidisciplinario.

4. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrollo de proyectos de
investigacion.

5. Propiciar el acceso a fondos de investigacion para docentes, estudiantes y personal no
docente de acuerdo los proyectos de investigacion para financiar investigaciones
integrales y/o de alto impacto.

6. Coordinar acciones de difusion de la produccion cientifica en las diferentes lineas de
investigacién, en congresos y otros eventos.

7. Administrar un registro de las publicaciones de investigaciones realizadas por docentes
de la UNCA.

8. Promover y apoyar la participacion de investigadores en congresos, seminarios,
conferencias y pasantias de investigacion.

9. Conducir el desarrollo de programas integrales, de iniciacion cientifica, becas y estudios
de posgrado, con fines de investigacion, ciencia, humanidades, tecnologia e innovacion. |

10. Gestionar la difusién de productos de investigacion en eventos cientificos locales,
regionales e internacionales, publicados en revistas cientificas indizadas, almacenadas
en repositorios y registrados como propiedad intelectual.

11. Promover y motivar el desarrollo de las investigaciones en la UNCA, de acuerdo a las
lineas de investigacion establecidas.

12. Difundir en la comunidad universitaria las fuentes de financiamiento de proyectos de
investigacion acorde a las lineas de investigacion.

13. Promover mecanismos de logistica para la sostenibilidad de los proyectos de
investigacion autofinanciados de los docentes, graduados y estudiantes.

14. Promover la movilidad docente para la realizacién de pasantias en instituciones publicas
y privadas, nacionales e internacionales que desarrollan investigaciones de impacto.

15. Promover la creacién y formacion de redes colaborativas nacionales e internacionales de
docentes investigadores.

16. Fomentar la realizacién de eventos de investigacion por lineas priorizadas concordantes
con el desarrollo regional y nacional.

17. Implementar y ejecutar programas de estimulo a la investigacion.

18. Supervisar las labores de investigacion, el desarrollo de las lineas de investigacion y de
proyeccion social y extensién universitaria de los docentes del Departamento en Centros
e Institutos de Investigacién afines a la especialidad del departamento.

19. Proponer al Consejo Universitario la Creacion de Institutos de Investigacion de la
Facultad de acuerdo a los criterios establecidos en el Reglamentio General de
Investigacién, a solicitud de las Unidades de Investigacion.

20. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

21. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

22. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

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

c. Colegiado y habilitado.

d. Figurar en el Registro Nacional de Investigadores en Ciencia y Tecnologia-RENACYT
otorgado por CONCYTEC.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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Experiencia
a. Experiencia general: Seis (06) afios.
b. Experiencia especifica: Tres (03) afos desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
- Oftros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el Estatuto de la

Universidad.

Habilidades o0 Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, QOrientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Nota Importante:
- Elegido Docente, designado por el Consejo Universitario a propuesta del Vicerrector de

Investigacion.

- Periodo de dos (02) aiios.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de investigacion, desarrolio e innovacion
cientifica y tecnolégica de la Facultad.

2. Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su publicacion
en revistas indizadas por parte de docentes y estudiantes.

3. Gestionar las actividades de investigacion en la Facultad.

4. Proponer al Vicerrectorado de Investigacién la renovacién, categorizacioén y cuando lo
amerite la identificacion de nuevas lineas de investigacion; para su evaluacion,
pronunciamiento y presentacién al Consejo Universitario.

5. Organizar los centros y grupos de investigacion de la Facultad.

6. Vincular ala Unidad de Investigacion con los organismos especializados de investigacion
a nivel universitario, nacional y/o internacional, previo conocimiento de la autoridad.

7. Colaborar con el Instituto de Investigacion la sistematizacién de la produccion de |
conocimiento generado en la Facultad y coordinar con las dependencias del
Vicerrectorado de Investigacion su publicacion y viabilidad para dar origen a derechos
de propiedad intelectual que ameriten su registro.

8. Promover la publicacién y difusién de los mejores trabajos de investigacion en revistas
indizadas.

9. Establecer un registro estadistico sobre la produccion cientifica y coordinar con el

Vicerrectorado de Investigacion para mantener actualizado el archivo de investigaciones
. en el repositorio de la UNCA.

_ :gjn}s\\‘au%’é;\_ 10. Velar por la mejora constante de la calidad de la investigacion de la Facultad.

& “ 11. Coordinar la implementacién de un programa de fomento para la investigacién formativa,
desarrollado por estudiantes y docentes de pregrado.

12. Promover y realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos de investigacion
formativa.

13. Coordinar la implementacién de un programa de fomento para la investigacién formativa
desarroilado por estudiantes con la asesoria de un docente.

14. Proponer a los asesores y jurados a nivel de pregrado, para trabajos de investigacion,
trabajos de suficiencia y tesis para la obtencién del grado académico de bachiller y Titulo
profesionales.

15. Elaborar, ejecutar y evaluar la programaciéon de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

16. Elaborar y presentar el informe de gestion para la Memoria Anual de la UNCA.

17. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

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

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) afios.

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales

- Oftros requisitos establecidos en la Ley N 30220, Ley Universitaria y en el estatuto de la

universidad.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de
Analisis, Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

La impresidn o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



UNCA

OTRO DOCUMENTO CODIGO: PRH-OD-08
FECHA: Enero 2024
PERFIL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD VERSION: 04
NACIONAL CIRO ALEGRIA PAGINA: 146 de 149

(1)
Y ’l'?f

=
=
%,

@.
37, S

7 Q)
TR

Wﬂ;
AN
/ /§f/
| ge PRE I
2 /

Nota Importante:

Designado por el Decano para un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser designado por

un periodo inmediato adicional.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, ejecutar y evaluar la programacién de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas del Departamento.

2. Gestionar y atender el servicio académico por requerimiento de las Escuelas
Profesionales.

3. Controlar y supervisar la asistencia, permanencia, puntualidad y produccién de los
docentes en el desarrollo de sus actividades.

4. Supervisar la preparacion y actualizacion de los contenidos de los silabos por
asignaturas, para atender los requerimientos de las Escuelas Profesionales en
concordancia con las sumillas de los disefios curriculares.

5. Promover el desarrollo de la investigacién por los docentes acorde a las lineas de
investigacion de la Universidad.

AT 6. Promover el desarrollo de la responsabilidad social universitaria, por los docentes

% adscritos al Departamento Académico.

(5 pren \Tg\\, 7. Propiciar la céteq_ra compar'tidg de los docentes adscritc_)s al Departamento Académic_o.
18 Ciac 3| 8. Propiciar la movilidad académica de los docentes adscritos al Departamento Académico
%}77 ] é/‘f,p'j 9. Proponer el plan de capacitacion y perfeccionamiento docente, segtin las necesidades y
\’:’w ;,,,//' objetivos institucionales.
s 10. Supervisar la funcién docente, estando obligado a informar el cumplimiento de las

actividades lectivas y no lectivas semestralmente.

11. Promover y aprobar la participacion de los docentes en cursos, seminarios, congresos,
diplomados y otras actividades de capacitacién, relacionadas con su especialidad, para
contribuir en la calidad del servicio educativo y al mejoramiento de las labores
académicas e investigativas.

12. Establecer y distribuir la carga lectiva de los docentes de acuerdo al Reglamento de
Distribucién de Carga Lectiva y No Lectiva del Docente.

13. Elevar al Consejo de Facultad para su aprobacion, la carga académica de los docentes.

14. Establecer los horarios para el desarrollo de las asignaturas de los docentes.

15. Proponer al Consejo de Facultad a los docentes candidatos para el goce de afio sabatico,
licencias con o sin goce de haber.

16. Proponer y dirigir los concursos para contratacion y nombramiento de docentes.

17. Proponer y conducir los procesos de ratificacion, promocién o ascenso y/o separacion
de docentes.

18. Evaluar el desempefio docente de acuerdo con el Reglamento de Evaluacién de
Desempefio Docente de la UNCA.

19. Evaluar los silabos.

20. Elaborar y presentar el informe de gestién para la Memoria Anual de la UNCA.

21. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo: Universitaria completa

b. Grado académico: Docente principal con grado de doctor, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales.

c. Colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general: Seis (06) afios.

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales

- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y en el estatuto de la

universidad.

Habilidades o Competencias:

- Habilidad para Tomar Decisiones, Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en
Equipo, Proactividad, Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Analisis, Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,

Nota Importante: R
- Esun docente en la categoria de principal

correspondiente.

inmediato adicional.

Elegido por los docentes ordinarios pertenecientes al Departamento de la Facultad

Por un periodo de dos (02) afios, y puede ser reelegido solamente por un periodo
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7. DISPOSICION FINAL UNICA.

Todo lo que no esté previsto en el presente documento, sera normado en las Directivas
y/o Reglamentos vinculantes.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DOCUMENTO DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

. leV >,
5\

Resolucion de Presidencia N°

047-2023/P-UNCA

Fecha: 06 de setiembre del

2023

Dejar sin efecto el Perfil de Puesto
de [a Universidad Nacional Ciro
Alegria aprobado con Resolucion de |
Presidencia N°® 031-2023/P-UNCA, y
aprobar el Perfil de Puestos de la
Universidad Nacional Ciro Alegria.

Resolucién de Presidencia N°

065-2023/P-UNCA

Fecha: 19 de octubre del 2023

Aprueba la modificacién del Perfil de
Puestos de la Universidad Nacional
Ciro Alegria.

Resolucion de Presidencia N°

063-2023/P-UNCA

Fecha: 05 de diciembre del

2023

Aprueba la modificacién del Perfil de
Puestos de la Universidad Nacional
Ciro Alegria.
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Resolucién de Presidencia N° | Aprueba la modificacién del Perfil de

007-2024-UNCA-P

Fecha: 29 de enero del 2024

Puestos de la Universidad Nacional

Ciro Alegria.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ”



