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Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI

Lima, 22 de abril de 2025
Visto:

El Expediente con Registro N° 10112-2025 del Sistema de Gestién Documentaria sobre la aprobacion de la
propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) formulado por la Unidad de Recursos Humanos de
la Universidad Nacional de Ingenieria (UNI).

Considerando:

Que el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru establece que “Cada universidad es auténoma en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”:

Que el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, dispone que “El Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucioén, la presente Ley y demas normativa aplicable (...)". Dicha autonomia se manifiesta en los
regimenes normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, concordante con el articulo 7°
del Estatuto de la UNI, aprobado mediante la Resolucion Rectoral N° 1787-2014-UNI del 16 de diciembre de
2014;

Que el articulo 58° de la precitada Ley Universitaria prescribe que “El Consejo Universitario es el maximo
organo de gestion, direccion y ejecucion académica y administrativa de la universidad”, que es lo que recoge
el articulo 18° del referido Estatuto, asi como el articulo 4° del Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Universidad Nacional de Ingenieria, aprobado por Resolucion Rectoral N° 0142-2023-UNI del 26 de enero
de 2023;

Que en el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se contempla
como finalidad fundamental del proceso de modernizacion de la gestion del Estado, la obtencion de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencién a la ciudadania, optimizando el uso
de los recursos publicos y haciendo transparente su gestion con servidores publicos calificados;

Que el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico sefiala que dicha
ley, tiene como finalidad “(...) establecer los lineamientos generales para promover, consolidar y mantener
una administraciéon publica moderna, jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada,
basada en el respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad de la persona humana,
el desarrollo de los valores morales y éticos y el fortalecimiento de los principios democraticos, para obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencién a las personas”;

Que el articulo 6° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece que las oficinas de recursos humanos
de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la
gestion de recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector, teniendo entre sus
funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR y por la entidad;
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Que la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion tiene por objeto segun el
articulo 1°, “(...) establecer los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de
funcionarios y directivos publicos de libre designacién y remocién, con el fin de garantizar la idoneidad en el
acceso y egjercicio de su funcién”, que conforme a su Segunda Disposicion Complementaria Final
sobre Formulacién y adecuacion de los instrumentos de gestion, contempla que “Las entidades publicas,
cuando corresponda, formulan o adectan, de manera gradual, sus instrumentos de gestion en el marco del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (...)",

Que el articulo 1° del Decreto Supremo N° 053-2022-PCM que aprobé el Reglamento de la Ley N° 31419
antes mencionada, tiene por objeto “(...) establecer disposiciones para la adecuada aplicacion de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, (...)”:

Que mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE del 16 de noviembre de
2021, se aprobd la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, el cual segun el articulo 1° tiene como
objetivo, “Establecer y precisar normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria, que las
entidades publicas deben seguir para la administracion de cargos y posiciones”;

Que en el literal c. del numeral 5.1 del inciso 5. de la precitada Directiva, define al Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) como: “Documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de la funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad”;

Que la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH antes mencionada, establece en el numeral 5.2.4. del inciso
5., que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga las veces es la responsable de emitir opinion
sobre la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos en lo referido al alineamiento de cargos con los
érganos y las unidades organicas del Reglamento de Organizacion y Funciones, y en el numeral 6.1.7 del
inciso 6., que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces, debe elevar la propuesta del Manual
de Clasificador de Cargos (MCC) al titular de la entidad, previa opinién favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP) o la que haga sus veces en lo concerniente al ambito de su competencia;

Que la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE del 22 de enero de 2024, aprob¢ la
Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacion,
administracion y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos” tiene como objetivo segun el articulo 1°,
“Establecer los criterios técnicos y procedimientos necesarios para el disefio, validacién y aprobacién de
perfiles de puestos y/o cargos, asi como la elaboracion, validacion, aprobacién, administracion y modificacion
del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) en las entidades publicas”;

Que el inciso j) del articulo 46° del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0142-2023-UNI del 26 de enero de 2023 contempla que la Unidad de Recursos Humanos tiene
como funcién la de “Formular, proponer y mantener actualizado el Manual Clasificador de Cargos, el Cuadro
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de Asignacién del Personal Provisional, los Perfiles de Puestos y demas documentos de gestion relacionados
con la administracién de recursos humanos, de acuerdo con la normativa vigente”;

Que la Unidad de Recursos Humanos alcanzé a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Oficio N° 529-
2025-URRHH-UNI del 06 de marzo de 2025, con la propuesta del Manual de Clasificador de cargos, con la
subsanacion correspondiente y el Informe N° 16-APP-URRHH-UNI de esa misma fecha a efectos que la
referida Oficina, amplie su opinién y continde con el tramite y aprobacién correspondiente;

Que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Modernizacion con Oficio N° 0032-
2025-UM-OPP/UNI del 07 de marzo de 2025, emitié opinidn técnica favorable en el sentido que la propuesta
del Manual de Clasificador de Cargos formulado por la Unidad de Recursos Humanos se encuentra
enmarcado dentro de las disposiciones establecidas en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH y a la Ley
N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;

Que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en sefial de conformidad remitié a la Oficina de Asesoria
Juridica, el Oficio N° 0272-1-2025-UNI/OPP-UM del 07 de marzo de 2025 conjuntamente con el Oficio N°
0032-2025-UM-OPP/UNI de esa misma fecha antes mencionado que contenia opinién favorable técnica
sobre la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC);

Que la Oficina de Asesoria Juridica con Oficio N° 739-2025-UNI-OAJ del 19 de marzo de 2205, emitié opinion
favorable sobre la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC), al haberse adecuado los perfiles
de los cargos a lo establecido en la Ley Universitaria, Ley N° 30220, Estatuto UNI y Reglamentos Internos,
por lo que debia seguirse con el tramite y la aprobacién respectiva;

Que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en sefial de conformidad, solicité con el Oficio N° 378-1-2025-
UNI/OPP-UM del 21 de marzo de 2025 a la Unidad de Recursos Humanos que prosiguiera con el tramite de
aprobacioén de la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos (MCC) considerando que la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto asi como la Oficina de Asesoria Juridica habian emitido opinion técnica y
juridica favorables, respectivamente;

Que la Unidad de Recursos Humanos con el Oficio N° 662-2025-URRHH-UNI del 21 de marzo de 2025,
elevo al Sefior Rector la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) para su aprobacion y
gestionar la publicacion de la resolucion en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en
el Portal Institucional y en el Portal de Transparencia;

Que la Oficina de Asesoria Juridica con el Oficio N° 855-2025-UNI-OAJ del 31 de marzo de 2025 habiendo
verificado que la Unidad de Recursos Humanos elevé a través del Oficio N° 662-2025-URRHH-UNI del 21
de marzo de 2025 antes mencionado, la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) para su
aprobacion y que ésta cuenta con la opinion técnica y juridica favorables, opind que se debe continuar con
el tramite correspondiente conforme a lo establecido en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”;

Que de acuerdo al numeral 5.2.2. del inciso 5, integrado con el numeral 6.1.7 del inciso 6., ambos de la
precitada Directiva, dispone que es atribucién del Titular de la entidad aprobar el Manual de Clasificador de
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Cargos (MCC), el mismo que posteriormente debe ser publicado en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal
del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia y/o en el diario encargado de
las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su
publicidad, siguiendo las reglas establecidas en los numerales posteriores;

Que no obstante a lo dispuesto en el numeral 5.2.2 de la antedicha Directiva, se debe considerar para su
aplicacion, que el inciso s) del articulo 20° del Estatuto concordante con el inciso a) del articulo 5° del
Reglamento de Organizacion y Funciones, disponen que el Consejo Universitario tiene como atribucion,
“Aprobar, a propuesta del Rector, los instrumentos de gestién de la Universidad.”

Que en Sesién Ordinaria N° 10 del 16 de abril de 2025, el Consejo Universitario acordé aprobar por
unanimidad la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos (MCC); vy,

Estando al Proveido N° 1866/ALCHN Rect.25 del 02 de abril de 2025 del despacho del Rectorado, a lo
aprobado en Sesion Ordinaria N° 10 del Consejo Universitario del 16 de abril de 2025 y de acuerdo a lo
dispuesto en el inciso s) del articulo 20° del Estatuto concordante con el inciso a) del articulo 5° del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria y en el numeral 6.1.7.
del inciso 6., de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional” aprobada por la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional de Ingenieria,
el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion rectoral.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente resolucion rectoral en el Diario Oficial “El Peruano”, en
el Portal del Estado Peruano, y el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) en el Portal Institucional y en el
Portal de Transparencia Estandar de la Universidad Nacional de Ingenieria, en este ultimo en la misma fecha
en que se publica en el Diario Oficial “El Peruano”.

Articulo 3°.- Disponer que la Secretaria General proceda con la publicaciéon de la presente resolucién en
“La Gaceta”, Organo Oficial de la Universidad Nacional de Ingenieria”, en el marco de la Ley N° 27806, “Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

Registrese, publiquese, comuniquese y archivese.

Documento firmado digitalmente
Dr. Pablo Alfonso Lopez Chau Nava

Documento firmado digitalmente
Rector

M.Sc. Sonia Anapan Ulloa
Secretaria General
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INTRODUCCION

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacién del Estado. En
su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad fundamental, la obtencion de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencion a la ciudadania optimizando
el uso de los recursos publicos y transparentando su gestidn con servidores publicos calificados
y adecuadamente remunerados.

La gestion de los recursos humanos requiere contar con documentos de gestion que coadyuven
a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos, permitira un mejor
ordenamiento de los cargos de la Instituciéon de acuerdo a las necesidades y alineados al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad, el mismo que responde a los
actuales procesos de modernizacidn que el Estado demanda.

Es por eso que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE se
aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, la cual establece los lineamientos para la
“Elaboracién del Manual Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignaciéon de Personal
Provisional”, el cual tiene por objetivo ordenar los cargos estructurales en las entidades publicas

segun su naturaleza de la funcién, considerando su jerarquia y nivel de responsabilidad.

En tal sentido, el Manual de Clasificador de Cargos presenta los cargos estructurales de la
Universidad Nacional de Ingenieria — UNI, el mismo que contempla sus funciones y requisitos
minimos (formacidn académica, experiencia general y experiencia especifica).
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OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Describir de forma ordenada los cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de alcanzar niveles de
eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos y la gestion institucional en general.

1.2 Objetivos Especificos

1.2.1 Promover el ingreso del personal de la Universidad Nacional de Ingenieria en
adelante, por méritos y capacidades, a través de reglas generales,
impersonales, objetivas, sin discriminacidn alguna por razones de origen, raza,
sexo, idioma, religiéon, opinién, condicidn econémica o de cualquier otra
indole, que coadyuve al fortalecimiento y la mejora continua de la
organizacién.

1.2.2 Mantener la clasificacion de cargos de la Universidad Nacional de Ingenieria a
la medida establecida durante la vigencia de la Ley Marco del Empleo Publico
y la normativa establecida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en lo

que corresponda.
ALCANCE
El Manual de Clasificador de Cargos es un documento de aplicacién para todas las unidades
de organizacidn de la Universidad Nacional de Ingenieria.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, de 30 de enero
del 2002 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, de 19 de febrero del 2004 y sus

modificatorias.
3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio de 2013.
3.4 Ley N° 30220, Ley Universitaria, del 09 de julio de 2014 y modificatorias.

3.5 Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién
y remocion, del 15 de febrero de 2022.

3.6 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley

de Servicio Civil, del 13 de junio de 2014 y sus modificatorias.

3.7 Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley
que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn, y otras
disposiciones, del 18 de mayo de 2022.

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI
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3.8 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacién del
Estado, del 18 de mayo de 2018 y sus modificatorias.

3.9 Resolucién Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR y demas modificatorias, dispone la
aplicacion del Manual Normativo de Clasificacidon de Cargos, aprobado por Resolucidn
Suprema 013-75-PM/INAP, en todos los organismos publicos, del 25 de agosto de
1977.

3.10 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, aprueba la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH, “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”, del 16 de noviembre del 2021.

3.11 Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, aprueba la Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacion,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”, del 22 de enero de
2024.

3.12 Resolucion Rectoral N° 1787-2014-UNI, que aprueba el Estatuto de la Universidad

Nacional de Ingenieria, del 14 de diciembre de 2014 y sus modificatorias.

3.13 Resolucion Rectoral N° 0142-2023-UNI, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 26 de enero de 2023.

3.14 Resolucion Rectoral N° 2943-2024-UNI, que rectifica el Articulo 108° del Reglamento
de Organizacién y Funciones respecto al cambio de nivel organizacional de la Direccién

de Gestion de la Investigacion, del 15 de agosto de 2024.
IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado

ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

4.2 Clase de Cargo: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones
y al grado de responsabilidad que asumen, a los cuales se les asigna el mismo titulo y

para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

4.3 Clasificacion /Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el
conjunto de clases de cargo que exige requisitos minimos referidos a la formacién
académica, experiencia y habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su

responsabilidad y naturaleza.

4.4 Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos
estructurales de la institucion en los grupos ocupacionales establecidos.

4.5 Entidad publica Tipo A: Organizacién, para el SAGRH, que cuenta con personeria
juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho
publico.

4.6 Entidad publica Tipo B: Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad
ejecutora de una entidad publica Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los

siguientes criterios:

3
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® Contar con wun(a) titular, entendiéndose como la maxima autoridad
administrativa, y/o una alta direccién o la que haga las veces.

® Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

® Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

® Contar con resolucidn del (la) titular de la entidad publica a la que pertenece,
definiéndola como entidad Tipo B, de corresponder.

4.7 Funcion del cargo estructural: Conjunto de acciones afines y coordinadas que deben
realizarse para el logro de los objetivos.

4.8 Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica
de la entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestidn correspondiente.
4.9 Requisitos del cargo estructural: Requerimientos de formacién académica,
capacitacion, experiencia y habilidades minimas que son necesarios para desempefiar

en forma eficiente las funciones de un cargo.

4.10Situacion de ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso
publico de méritos, a través de una designacion con dispositivo legal o en
cumplimiento de un mandato judicial.

4.11 Situacién de previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un
cargo estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la

ocupe, indistintamente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

4.12 Unidad Ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas,
encargado de conducir la ejecucién de operaciones orientadas a la gestidon de los
fondos que administran, conforme a las normasy procedimientos del Sistema Nacional
de Tesoreria y, en tal sentido, responsable directo respecto de los ingresos y egresos
que administran.

4.13Unidad organica: Unidad de organizacion en que pueden dividirse los drganos
contenidos en la estructura orgdnica de la entidad y que aparece detallada en el

documento de gestion correspondiente.

4.14 Unidades de organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional
al interior de una entidad.

Unidades de organizacion | Nivel organizacional

Organo Primer y Segundo nivel

Unidad orgénica Tercer nivel

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicidon del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios
basicos:

= Criterio funcional. - Determinado por los servicios que se presta al gobierno en funcion
del interés publico.

= Criterio de responsabilidad. - Determinado por la dificultad o complejidad de las

4
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funciones y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas.

= Criterio de condiciones minimas. - En términos de formacién académica, experiencia y
habilidades. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del
grado de responsabilidad inherente al cargo.

VI. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos establecidos en la Universidad Nacional de Ingenieria han sido elaborados en
funcién a la Clasificacion del Empleo Publico establecida en el Capitulo Il Clasificacion,
Articulo 42 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

El funcionario publico puede ser:

a) De eleccidn popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

6.2 Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad con un minimo de dos (2).

6.3 Servidor publico:
Se clasifica en:

6.3.1 Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccién de un drgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la
colaboracién en la formulacidn de politicas de gobierno. A este grupo se
ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de
la Universidad. 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.

6.3.2 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 actuacion administrativa objetiva, imparcial
e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

6.3.3 Especialista: El que desempeia labores de ejecucion de servicios publicos. No

ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

6.3.4 Deapoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforma un grupo ocupacional.
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Los cargos establecidos en la Institucion han sido elaborados en funcién a la Clasificacion
del Empleo Publico establecida en el Capitulo Il Clasificacidn, Articulo 42 de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico segun el siguiente cuadro:

CLASIFICACION SIGLAS

Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico — Especialista SP-ES
Servidor Publico - De Apoyo SP-AP
Régimen Especial (*) RE

(*) Aplicable a magistrados, diplométicos, docentes universitarios, personal militar y policial.

VIl. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Rector(a)
Funcionario FP . o
Publico Vicerrector(a) Académico

Vicerrector(a) de Investigacion

Empleado de EC

Asesor(a
Confianza (@

Defensor(a) Universitario

Director(a) de la Direccién de Admisién

Director(a) de la Direccidon de Biblioteca Central

Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario

Director(a) de la Direccidn de Gestion de la Investigacion
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Director(a) de la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica

Director(a) de la Direccidn de Registro Central y Estadistica

Director(a) de la Direccion de Responsabilidad Social y
Desarrollo Sostenible

Director(a) de la Direcciéon General de Administracion

Servidor Publico SP-DS

Jefe de la Unidad de Servicios de Apoyo Académico
- Directivo

Superior

Jefe de la Unidad de Servicios de Facultad

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

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

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

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

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

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

Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe(a) de la Unidad de Centro Cultural UNI

Jefe(a) de la Unidad de Centro de Disciplinas Deportivas

Jefe(a) de la Unidad de Centro Médico

Jefe(a) de la Unidad de Centro Pre Universitario

Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo Sostenible
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Jefe(a) de la Unidad de Fondo Editorial

Jefe(a) de la Unidad de Incubadora de Empresas

Jefe(a) de la Unidad de Internacionalizacién

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

SP-DS
Servidor Publico
- Directi
|rec.|vo Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales
Superior
Jefe(a) de la Unidad de Servicios de Extension
Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
Jefe(a) de la Unidad Formuladora
Jefe(a) de la Unidad de Laboratorio Nacional de Hidraulica
Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Secretario(a) General
Director(a) de Sistema Administrativo IlI
Servidor
Publico - SP-E) Director(a) de Sistema Administrativo Il
Ejecutivo

Director(a) de Sistema Administrativo |

Especialista en Derecho

Analista de Sistema PAD Il
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Asistente Social |

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo |

Asistente en Servicios Econdmico Financiero |

Especialista en Auditoria

Analista en Auditoria

Bibliotecario
Contador Il
Servidor
Publico SP-ES Asistente en Contabilidad
Especialista

Coordinador

Asistente en Abastecimiento

Especialista Administrativo Il

Especialista Administrativo |

Especialista en Capacitacion

Especialista en Finanzas |

Especialista en Gestion de Giroy Pago Il

Analista en Gestion de Recaudacion

Especialista en Procesos |

Analista en Telecomunicaciones

Secretaria V

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098

Pag. N° 15

Manual de Clasificador de Cargos

¢ UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
INGENIERIA

Servidor
Publico
Especialista

SP-ES

Médico llI

Meédico Il

Médico |

Planificador Ill

Programador PAD

Psicélogo

Jefe(a) de practicas

Servidor
Publico
De Apoyo

SP - AP

Artesano

Artesano Il

Artesano |

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Chofer

Auxiliar de Dibujo

Electricista Ill

Electricista |

Mecénico Il

Mecanico |

Técnico Dental

Operador(a) de Maquina Industrial Il
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Operador(a) PAD IlI

Operador(a) PAD

Secretaria Il

Secretaria |

Cajero ll

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo |

Técnico en Abastecimiento |

Técnico en Archivo

Técnico en Artes Graficas I

Técnico en Artes Graficas

Servidor
Publico Enfermero |

De Apoyo SP-AP

Entrenador

Técnico en Capacitacion y Difusién

Técnico en Enfermeria

Técnico en Gestion de Giro y Pago Ill

Auxiliar en Gestion de Giro y Pago

Técnico en Impresiones |

Aucxiliar en Informatica

n
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Técnico en Laboratorio Il

Técnico en Laboratorio Il

Técnico en Laboratorio |

Técnico en Nutricion Il

Técnico en Servicios Econdmico Financiero Il

Técnico Instructor IV

Técnico Instructor Il

Servidor
Publico SP-AP |
Técnico Instructor Il
De Apoyo
Trabajador de Servicios |
Operador de Seguridad
Decano(a)
Director(a) de la Escuela de Posgrado
. RE
Régimen
Especial Director(a) de Departamento Académico
Director(a) de Escuela Profesional
Director(a) de la Unidad de Investigacion
Director(a) de Unidad de Posgrado
Director(a) de Instituto de Investigacion
RE Docente Ordinario - Principal
Régimen P
Especial

Docente Ordinario - Asociado

Docente Ordinario - Auxiliar

12
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Docente Contratado Tipo A (DC A)

Docente Contratado Tipo B (DC B)

Jefe(a) de Practicas*

VIil. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N°31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N°
31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado
requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo,
respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no especificadas en
las fichas de informacién, las cuales son requeridas en los procesos de vinculacién de
personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.

En la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de
Ingenieria contiene los cargos estructurales que la Institucion requiere, y los drganos y
unidades organicas desempefien con las funciones minimas dispuestas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones vigente aprobado mediante R.R. N2 0142-2023-UNI, segun
corresponda, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones dispuestas en la Ley
N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Los cargos estructurales contenidos en el Manual de Clasificador de Cargos, estan
considerados en la propuesta de Cuadro de Asignacion de Personal Provisional, siendo
dispuestos en los diferentes érganos y unidades organicas listados en el Formato N° 2 del
CAP Provisional, en atencidn a la estructura organizacional desarrollada en el ROF o el MOP,

segln corresponda.

13
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IX. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Cargo estructural

Funcionario Publico Rector(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria con el fin de hacer

cumplir sus acuerdos.

2. Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién administrativa,
econdmica y financiera.

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de

planeamiento institucional de la universidad.

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

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

6. Presentar ala Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de
gestién del Rector y el informe de rendicidn de cuentas del presupuesto anual
ejecutado.

7. Dirigir el fortalecimiento de las capacidades institucionales orientadas al
desarrollo cientifico y tecnoldgico.

8. Transparentar la informacién econdmica y financiera de la universidad.

9. Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley asignen.

Requisitos del cargo estructural:

®" Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la
Universidad.

14
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Clasificacion Cargo estructural

Funcionario Publico Vicerrector(a) Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica en la universidad para

cumplir con la calidad educativa universitaria.

2. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de lograr la calidad de estas
y su concordancia con la misiéon y metas establecidas por el Estatuto de la
universidad.

3. Atender las necesidades de capacitacién permanente del personal docente.

4. Promover el cumplimiento de los planes de estudio de formacién académica en la
Universidad, asi como sus respectivas actualizaciones.

5. Constituir una instancia de coordinacion de direccién y planeamiento, conformada

por los drganos que estén a su cargo.

6. Representa a la universidad en el ambito de sus competencias en relacidn con los
organismos responsables del desarrollo de la politica educativa.

7. Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley asignen.

Requisitos del cargo estructural:

® Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.

15
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Clasificacion Cargo estructural

Funcionario Publico Vicerrector(a) de Investigacién

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la universidad para la
gestion del conocimiento cientifico de la universidad.

2. Supervisar las actividades de investigacidn e innovacion con la finalidad de lograr
la calidad de estas y su concordancia con la misiéon y metas establecidas por el
Estatuto de la universidad.

3. Organizar la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones con
el fin de contribuir a la democratizacién del conocimiento y mostrar el resultado
a la comunidad formada por los especialistas en la materia.

4. Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos
publicos o privados nacionales y extranjeros para poder cumplir con los objetivos
y metas.

5. Promover la generacidn de recursos para la universidad a través de la produccion
de bienes y prestacién de servicios derivados de las actividades de investigacion
y desarrollo, asi como mediante la obtencion de regalias por patentes u otros
derechos de propiedad intelectual.

6. Representa a la Universidad en su ambito de competencia en relacién con los
organismos responsables del desarrollo de la politica de investigacion.

7. Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley asignen.

Requisitos del cargo estructural:

® Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Empleado de Confianza Asesor(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a los drganos de la alta direccidon para la consecucion de los objetivos de la
universidad.

2. Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos especializados a
fin de absolver consultas que se realicen.

3. Analizar la documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados a la
universidad a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

4. Proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos
que se le encomiende.

5. Coordinar con los diferentes érganosy unidades organicas de la universidad, asi como con
otras entidades publicas u organizaciones privadas, segln corresponda, a fin de efectuar
el seguimiento y control.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad, en las carreras de administracion, derecho,

contabilidad, economia o ingenieria.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hoja de calculo (nivel basico) y programa de
presentaciones (nivel basico).

= Curso y/o Programa de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior SP - DS Defensor(a) Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Velar por el respeto de los derechos y libertades de la comunidad universitaria,
garantizando su proteccion frente a actos y omisiones de autoridades, funcionarios,
docentes y trabajadores no docentes que los vulneren.

2. Promover el respeto y la tutela de los Derechos Humanos en la comunidad universitaria,
consolidando su reconocimiento y aplicacion.

3. Dirigir la investigacion de denuncias y reclamaciones que soliciten los miembros de la
comunidad universitaria relacionado con el abuso de autoridad u otras manifestaciones.

4. Proponer normas, politicas o acciones que permitan mejorar la defensa de los derechos
de las personas en los diferentes servicios que la universidad brinda.

5. Elaborar y presentar un informe anual al Consejo Universitario para dar a conocer sobre
las actividades realizadas.

6. Planificar y formular la elaboraciéon del Reglamento Interno de la Defensoria, para
establecer directrices y normas que garanticen su aprobacion.

7. Otras funciones asignadas por la Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento de la
Defensoria Universitaria, consolidando el cumplimiento de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad y grado académico de Maestro.

Experiencia
a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Docente ordinario a tiempo completo.

Quince (15) afios de experiencia en docencia universitaria en la Universidad.

Requisitos adicionales

= Acreditar una sélida trayectoria ética, profesional y académica vinculada con la promocion
y defensa de los derechos de las personas.

= No ser miembro de ningln érgano de gobierno de la Universidad o autoridad universitaria
al momento de la postulacidn, no tener proceso administrativo disciplinario en curso ni
sancion administrativa dentro o fuera de la universidad, o sentencia de caracter penal.

= Otros que establezca la Ley Universitaria, Estatuto UNI y Reglamento de la Defensoria
Universitaria.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior Director(a) de la Direccién de Admision

Funciones del cargo estructural:

1. Promover la politica y los lineamientos estratégicos relacionados a las actividades y
procesos de admisidn para que contribuya al logro de los objetivos estratégicos de la
universidad.

2. Dirigir la programacion del desarrollo de las actividades del proceso de admisidn en todas
sus modalidades.

3. Evaluar los concursos de admisién en todos sus aspectos con la finalidad de mejorar
continuamente los procesos de admision.

4. Proponer la incorporacion del uso de nuevas herramientas y tecnologias para mejorar la
seguridad y confiabilidad de los procesos de admision.

5. Supervisar la actualizaciéon banco de preguntas del proceso de admisién para evitar la
redundancia y mejorar la base de datos.

6. Actualizar normas, sistemas y métodos de admisién que deberan adaptarse con el fin de
mantenerlas vigentes y ajustarse al entorno.

7. Procesar y otorgar la documentacion necesaria para la acreditacion de los alumnos
ingresantes.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia Y, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacion.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Curso y/o Programa de especializacién relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Director(a) de la Direccién de Biblioteca

Superior Central

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir y supervisar las acciones de la Biblioteca Central en coordinacion
con las autoridades y otras bibliotecas de la UNI.

2. Conducir, supervisar y mejorar los servicios bibliograficos y documentaciéon con el fin de
que los estudiantes tengan acceso a la informacidn actualizada.

3. Coordinary supervisar el plan de adquisiciones de la Biblioteca Central y de las bibliotecas
de las facultades para satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios en las
bibliotecas.

4. Coordinar, supervisar la publicacién de las tesis digitalizadas, en el Repositorio
Institucional, bajo las normativas del CONCYTEC.

5. Proponer a las autoridades programas de mejora relacionadas a las actividades técnicas,
administrativas y académicas realizadas por la Biblioteca Central para que haya un servicio
6ptimo brindado a los estudiantes.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administraciéon, economia, bibliotecologia, ciencias de la informacion o afines por la
formacién.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia 2.
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).
= Curso y/o programa de especializacién relacionados a las funciones del cargo estructural

(90 horas acumuladas).
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Clasificacion

Cargo estructural

Director(a) de la Direccién de
Bienestar Universitario

Servidor Publico — Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer, formular y ejecutar la politica de bienestar de los miembros de la comunidad
universitaria.

2. ldentificar continuamente las necesidades, expectativas e intereses de la comunidad universitaria
en relacion con los servicios esenciales y complementarios como alimentacion, salud, deportes,
transporte, residencia estudiantil y asistencia social.

3. Coordinar y supervisar la ejecucién de programas de ayudantia de becas (alimentacidn, vivienda,
apoyo econdmico) y préstamos.

4. Supervisar y gestionar los servicios de alimentacidn universitaria, incluyendo la administracion de
concesionarios de comida, el comedor universitario y las opciones de alimentacion en las
residencias estudiantiles.

5. Efectuary mantener las normas, reglamentos u otros documentos vinculados a la prestacién de los
servicios y programas de bienestar universitario.

6. Coordinar la actualizacién de las condiciones socioecondmicas de la comunidad universitaria, con
la finalidad de direccionar de manera adecuada el apoyo que se requiera (vivienda, alimentacion y

otros).
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ), en las carreras de
administracion, derecho, contabilidad, economia o ingenieria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia @
) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Curso y/o programa de especializacién relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Director(a) de la Direccidon de Gestion de la
Superior Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el seguimiento a los programas, ejecuciones y resultados de las actividades de
investigacion en la Universidad.

2. Promover la especializacién y realizacion de investigaciones de vanguardia entre los
investigadores, para elevar el nivel de conocimiento y optimizar la calidad de los trabajos
de investigacion en la Universidad.

3. Garantizar la asesoria, orientacion e induccién a los investigadores en relacion al
desarrollo de las investigaciones.

4. Supervisar la gestion de solicitudes y la atencidon de consultas de los investigadores en
relacion con el desarrollo de las investigaciones.

5. Fomentar la participacion de investigadores en convocatorias de proyectos de
investigacion de entidades publicas y privadas, tanto a nivel nacional como internacional,
para asegurar el acceso a fuentes de financiamiento que impulsen el desarrollo de
investigaciones.

6. Emitir opinidn sobre directivas y normas internas que orienten y regulen los procesos de
la gestion de la investigacion.

7. Supervisar el seguimiento del impacto generado por las investigaciones en la Universidad.

8. Coordinar la difusion de los resultados de las investigaciones en el UNITEC del respectivo
ano, dirigidos a la comunidad universitaria y al publico en general.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (Y en carreras afines a las
funciones del cargo y grado académico de doctor.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria, de preferencia docente principal.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia 2,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Conocimiento en algun idioma extranjero nivel intermedio.

22

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 28

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Director(a) de la Direccién de Innovacién

Superior y Transferencia Tecnoldgica

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar la Politica de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica de la Universidad
Nacional de Ingenieria, alineada a la Politica Nacional para el desarrollo de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica.

2. Coordinar la ejecucién de programas, planes, proyectos y actividades de transferencia
tecnoldgica e innovacion en la universidad.

3. Proponer reglamentos, directivas, normas internas y documentos de gestion que orienten
y regulen el desarrollo de labor técnica en la formulacién y ejecucion de las actividades de
desarrollo de innovacién y de transferencia tecnoldgica en la universidad.

4. I|dentificar, recopilar, organizar y sistematizar el conocimiento y la informacidn, nacional e
internacional, relacionadas a la innovacién y transferencia tecnoldgica.

5. Promover la produccion cientifica, tecnoldgica y de innovacion de la universidad a través
de eventos y de los medios necesarios para la difusién de avances y de exposicion de
resultados.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia Y, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacién y egresado de maestria.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .
12 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Curso y/o programa de especializacién relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).

23

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 29

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Director(a) de la Direccién de Registro Central
Superior y Estadistica

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar y custodiar los registros académicos de la universidad en coordinacién con las
facultades.

2. Supervisary coordinar en dar soporte a los procesos de matricula a las facultades y registro
de carga de notas, asi como en otros trabajos relacionados con asuntos académicos.

3. Administrar y velar por la confidencialidad y proteccion de los sistemas tanto de las
aplicaciones como de la base de datos custodiando la integridad de la informacion
académica registrada.

4. Gestionar la realizacién de encuestas, censos y estudios relacionados con asuntos
académicos y estudiantiles.

5. Emitir las constancias de egresados y certificados oficiales de estudios.

6. Proporcionar la informacidon estadistica que requiera la Alta Direccidon, las distintas
Facultades y otras dependencias de la Universidad y otras entidades publicas que las
soliciten.

7. Coordinar y supervisar la actualizaciéon de los padrones de egresados, bachilleres,
titulados, posgrado, maestrias y doctorados a fin de mantener los registros de egresados
y titulados en diferentes niveles académicos.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacién y egresado de maestria.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Director(a) de la Direccién de
Responsabilidad Social y Desarrollo
Sostenible

Servidor Publico-Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar los lineamientos de politica institucional de extensién y proyeccién social a fin
de fortalecer la institucionalidad de la Direccién de Responsabilidad Social y Desarrollo
Sostenible.

2. Disefiar y ejecutar politicas, directrices y regulaciones internas para promover la
responsabilidad social, el desarrollo sostenible y la difusidon cultural dentro del ambito

universitario.

3. Coordinar, dirigir y proponer el Plan Anual de Responsabilidad Social de la Universidad
Nacional de Ingenieria que permita contribuir al desarrollo sostenible y al bienestar de la
comunidad.

4. Dirigir la elaboracion del plan anual de la Direccion de Responsabilidad Social y Desarrollo
Sostenible.

5. Fomentar la constante interaccién entre la universidad y la sociedad mediante actividades
de extension universitaria y proyeccion social, con el propésito de impulsar el desarrollo
de la sociedad.

6. Promover relaciones con otras universidades e instituciones culturales, sociales vy
econdmicas, con fines de cooperacion, asistencia y conocimientos reciprocos.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia *), en las carreras de
administracién, economia o ingenieria o afines por la formacién.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afos.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afos de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidén o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o equivalencia
(2)
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion

Cargo estructural

Director(a) de la Direccion General de
Administracion

Servidor Publico-Directivo Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los procesos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento,
recursos humanos, unidad y control patrimonial, que permita el cumplimiento de las disposiciones
establecidas.

2. Gestionar los recursos econdémicos y financieros de la universidad alineados con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo Institucional, con el fin de cumplir los objetivos establecidos.

3. Supervisar que la ejecucion del presupuesto institucional se realice de acuerdo con las politicas
establecidas por la Alta Direccidn, para el cumplimiento de los objetivos financieros y operativos de la
universidad.

4. Formular y presentar a la Alta Direccidon propuestas de normas, lineamientos y directivas internas
destinadas a mejorar el funcionamiento de los sistemas administrativos.

5. Emitir resoluciones directorales, actos o acciones administrativas que permita la ejecuciéon de
actividades o procesos especificos.

6. Brindar opinion técnica, informar o asesorar respecto a procesos o actividades en el marco de su
competencia, a fin de tomar decisiones estratégicas y/o complejas.

7. Verificar la formulacidn de los estados financieros de la universidad con la finalidad de proporcionar
informacidn sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos de la entidad.

8. Promover y supervisar el desarrollo de las acciones de capacitacion del personal administrativo de la
Universidad.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (*), en las carreras de administracién,
contabilidad, derecho, economia o ingenieria y estudio de maestria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia
a. Experiencia general
Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidon o materia, de los cuales por lo menos un (01)
afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o equivalencia ).
(2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacion en Administracion y/o Gestidn Publica o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Servicios de

Servidor Publico - Directivo S i
ervidor Publico - Directivo Superior T -

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la implementacion del Plan de la Unidad para el logro de los objetivos

establecidos.

2. Realizar un diagnéstico del rendimiento académico de los estudiantes.

3. Coordinar con los docentes la planificacion del desarrollo de la tutoria académica para
mejorar el aprendizaje y el desarrollo integral de los estudiantes.

4. Proponer y cumplir con las directivas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la
Unidad.

5. Supervisar el cumplimiento de los planes de tutoria elaborados por los docentes tutores.

6. Facilitar la asesoria y acceso a recursos de la universidad a las empresas emergentes
creadas por estudiantes y docentes en las diversas etapas del proceso emprendedor, en
colaboracién con la Direccidn de Incubadoras de Empresas.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia Y, en las carreras de
administracion, economia, ingenieria o afines por la formacidn.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o

equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion

Cargo estructural

Jefe(a) de Unidad de Servicios de
Facultad

Servidor Publico - Directivo
Superior
Funciones del cargo estructural:
1. Planificar y gestionar la asignacidn de aulas y espacios, asi como su equipamiento, seguiin

los requerimientos de dictado de cursos y otras actividades.

2. Verificar la preparacion y adecuacion de los espacios de la Facultad de acuerdo con el
cronograma académico, verificando que estén listos y equipados para el desarrollo de las
actividades programadas.

3. Administrar la correcta utilizacién, mantenimiento preventivo y protecciéon de los
espacios, maquinaria, equipos, mobiliario e infraestructura de la Facultad.

4. Supervisar de manera oportuna el suministro de insumos, materiales, servicios y otros
recursos requeridos.

5. Facilitar y coordinar el uso eficiente de las plataformas virtuales y herramientas
tecnoldgicas para el desarrollo de las actividades en la Facultad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ), en las carreras de
administracion, economia, ingenieria o afines por la formacidn.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales
= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural

(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior SP-DS | Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar ala Alta Direccion y demas unidades organicas de la UNI, sobre asuntos de naturaleza
legal y juridica que le sean solicitados.

2. Coordinar, elaborary proponer las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la
Oficina de Asesoria Juridica de la UNI.

3. Organizar, conducir y controlar las actividades juridicas legales y la defensa legal de los
intereses y derechos de la UNI, en los ambitos publico y privado ya sea como demandante o
demandado.

4. Otorgar la conformidad legal y rubrica de los contratos, convenios y documentos
complementarios para que se cumplan los requisitos legales.

5. Emitir opinién juridico-legal en asuntos administrativos y normativos en materia de
contrataciones publicas y otros que se solicite.

6. Supervisar la informacién de los procesos judiciales y/o arbitrales en las instancias
correspondientes.

7. Emitir opinidn legal sobre proyectos de normas y directivas que solicitan las dependencias para
su aprobacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ) en la carrera de derecho.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidén o materia, de los cuales por lo menos un
(01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o equivalencia
(2)
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Diplomado en derecho administrativo-legales y procedimientos administrativos (90 horas
acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacion de ocupado bajo el Régimen Laboral N° 276,
por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a modificacion
de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacion correspondiente y
enmarcadas en las normativas vigentes.

29

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 35

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Jefe(a) de la Oficina de Comunicacion

Superior e Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, elaborar y proponer las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional de la UNI.

2. Planificar las actividades de relaciones publicas, prensa, protocolo e identidad institucional
que permita establecer estrategias y acciones para promover la imagen institucional.

3. Dirigir la difusidon de las actividades e informacidon de caracter cientifico, tecnolégico,
econdmico, social y cultural a través de los medios de comunicacion.

4. Coordinar, revisar y estandarizar la publicidad utilizada por la universidad a nivel interno
y externo fomentando el uso obligatorio del logo institucional.

5. Dirigir y sistematizar los archivos publicitarios y periodisticos, materiales graficos y
fotograficos, videos, archivos digitales y otros referidos a las actividades desarrolladas o
vinculadas con la universidad.

6. Proponer, dirigir y supervisar la calendarizacion anual de eventos oficiales en la
universidad que permita cumplir con la planificacién de actividades.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ), en la carrera de
comunicacion o afines por la formacion.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia
a. Experiencia general

Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia 2,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacion de ocupado bajo el Régimen Laboral N° 276,
por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a modificacion
de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacién correspondiente y
enmarcadas en las normativas vigentes.
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Jefe(a) de la Oficina de Cooperacion y

Superior Relaciones Internacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, elaborar y proponer las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento
de la Oficina de Cooperacidn y Relaciones Internacionales de la UNI.

2. Administrar los Convenios Interinstitucionales, Programas y Proyectos de Cooperacion
Internacional con el fin de fomentar la investigacion y el desarrollo tecnolégico de la UNI.

3. Dirigir y supervisar el proceso técnico de formulacidn, seguimiento y evaluacion de

convenios, planes, programas y proyectos de cooperacion, en coordinacién con los
drganos y unidades pertinentes, asi como los organismos involucrados.

4. Emitir opinion y monitorear el cumplimiento de convenios en el ambito de su
competencia.

5. Dirigir programas, pasantias, capacitaciones y convenios de cooperaciéon nacional e
internacional.

6. Gestionar recursos y donaciones provenientes de fuentes cooperantes nacionales e
internacionales, de caracter académico, cientifico y de investigacion, favoreciendo el
desarrollo integral de la comunidad universitaria.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacion.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia @,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

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

Servidor Publico — Directivo
Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a la Alta Direccion en materia de calidad universitaria, licenciamiento,

acreditacion y certificacion.

2. Proponer las politicas, lineamientos, directivas y manuales de calidad u normas de
funcionamiento de la UNL.

3. Formular los lineamientos de politicas, estrategias y directivas para mejorar la calidad de
educacion superior universitaria.

4. Supervisar y evaluar los programas, planes y actividades del Sistema de Gestién de la
Calidad a nivel central y en las Facultades

5. Disefnar e implementar el Sistema de Gestion de la Calidad en el marco de las normas ISO
y demds normas nacionales e internacionales vigentes que le sean aplicables a la UNI.

6. Conducir los procesos de implementacién de mejora continua, licenciamiento,
acreditacion, reacreditacion y certificacion nacional e internacional

7. Promover la certificacion de los procesos académicos y de los laboratorios en
cumplimiento de la normativa.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacién.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidon o materia de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitaciéon profesional.

= Curso y programa de Especializacidon en Sistemas de Gestion de Calidad en concordancia
de las normas ISO. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Cargo estructural
Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Clasificacion

Servidor Publico — Directivo
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas de la
Oficina en materia de Planeamiento, presupuesto, estadistica, inversiones vy
modernizacion.

2. Asesorar a los Organos de Direccién y de Gobierno de la Universidad en materia de

planeamiento, presupuesto, estadistica, inversiones y modernizacion.

3. Dirigir el proceso de formulacién y evaluacidén de los planes operativos, estratégicos y
otros planes institucionales en colaboracidn con los érganos pertinentes de la universidad,
alineados con los objetivos y politicas institucionales.

4. Supervisar y coordinar el proceso de Programacion y Formulacion Multianual del
Presupuesto Institucional, orientado hacia resultados, en colaboraciéon con los érganos
directivos, de gobierno y otras entidades de la institucidn universitaria.

5. Realizar la evaluacién periddica del presupuesto institucional conforme a las directrices
establecidas por el organismo rector, en coordinacidn con las unidades correspondientes.

6. Dirigir la formulacién y valuacién del presupuesto institucional en coordinacién con los
organos de Direccion, de Gobierno y demas dependencias de la Universidad.

7. Conducir el proceso de evaluacién y revisién de los estudios de inversion de los proyectos
de desarrollo de la Universidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacion.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia 2,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursoy programa de especializacidon en Planeamiento y Presupuesto o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

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

Servidor Publico — Directivo
Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar al Rector y autoridades universitarias en la ejecucidn de la Politicas, estrategias
y decisiones a tomar sobre Tecnologias de la Informacién, Transformacidon Digital y

Vigilancia Tecnolégica de la UNI.

2. Desarrollar y liderar la implementacién de la Politica de Tecnologias de la Informacién,
Transformacidn Digital y Vigilancia Tecnoldgica de la universidad.

3. Evaluar y proponer las directivas, procedimientos, normas y politicas con el fin de adquirir
y/o desarrollar tecnologias y sistemas de informacién.

4. Conducir el soporte tecnolédgico en hardware y software (HelpDesk) que requieran los
drganos y unidades organicas de la universidad.

5. Dirigir la operacion y mantenimiento de los sistemas de informacion, la infraestructura
tecnoldgica, las plataformas digitales, la red de comunicaciones, los servicios de voz/datos
y para mantener los servicios y sistemas de informacion de la UNI.

6. Evaluar necesidades y oportunidades de aplicacién de las tecnologias de informacién y
comunicacion a nivel institucional sobre la base de los avances tecnoldgicos en el
mercado.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia Y, en las carreras de
administracion, contabilidad, economia, ingenieria o afines por la formacion.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

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

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién interna
sobre la operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento de la universidad.

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

3. Coordinar, consolidar y elaborar la programaciéon multianual de los bienes, servicios y
obras requeridas por las unidades de la organizacién de la universidad, a través de la
elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.

4. Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente, los procesos de obtencion
de bienes, servicios y obras requeridos por la universidad.

5. Gestionar los bienes de la universidad, a través del registro, almacenamiento, distribucién,
disposicidn y supervision de los mismos.

6. Administrar los contratos, érdenes de compra y érdenes de servicio para el cumplimiento
de los procesos de perfeccionamiento, aplicaciéon de penalidades y procedimientos de
pago, conforme a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia *), en las carreras de
administracion, derecho, contabilidad, economia o ingenieria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia ?,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién en Gestidn de las Contrataciones con el Estado o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
= Certificacién OSCE de contrataciones con el Estado.
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Centro
Cultural UNI

Servidor Publico — Directivo

Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar y difundir los lineamientos, estrategias y objetivos en materia del desarrollo
cultural en la universidad.

2. Promover y asesorar las iniciativas particulares o de grupos cuyo objetivo sea la creacién
y difusion de las actividades artisticas de su competencia.

3. Dirigir cultural, administrativa y econémicamente el Centro Cultural UNI en coordinacién

con las dependencias pertinentes de la administracion central.

4. Conducir la ejecucidn de eventos y actividades culturales para el desarrollo estudiantil de
la universidad.

5. Establecer vinculos, coordinaciones y convenios con instituciones publicas y privadas para
el desarrollo de politicas con fines culturales.

6. Fomentar relaciones culturales entre la comunidad estudiantil y la sociedad, promoviendo
la identidad social.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacion.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia @,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo

Jefe(a) de la Unidad de Centro de
Disciplinas Deportivas

Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los lineamientos de politica institucional del deporte y la recreacién como factores
educativos coadyuvantes a la formacion y desarrollo del estudiante.

2. Planificar, organizar, coordinar y evaluar las actividades deportivas y recreativas internas
y externas en que participe la universidad.

3. Promover la gestidon de programas como el Programa Deportivo de Alta Competencia,
Programa Curricular y Programa de Recreacién para mejorar la calidad deportiva en la
universidad.

4. Representar al Centro de Disciplinas Deportivas en todos los actos deportivos, académicos
y administrativos que intervenga institucionalmente.

5. Formular, coordinar y dirigir el plan de funcionamiento anual del Centro de Disciplinas
Deportivas.

6. Dirigir la elaboracién de la memoria anual del Centro de Disciplinas Deportivas.

7. Supervisar y evaluar el funcionamiento y la calidad de los programas segin normativa
vigente.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por Universidad o su equivalencia ) en carreras afines a las

funciones del cargo.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior Jefe(a) de la Unidad de Centro Médico

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar las directivas y normas, sobre la proteccidn de la salud de las personas y del
ambiente, segun legislacion vigente emanada de las autoridades del sector.

2. Plantear, dirigir, coordinar y controlar la actividad del Centro Médico de la UNI.

3. Formular el plan operativo del Centro Médico de la universidad y presentarlo al Rectorado
para su aprobacion.

4. Coordinar con los érganos del sector salud, la seguridad social y otros organismos, sobre
aspecto de su competencia.

5. Impulsar y coordinar el desarrollo de programas de orientacidn, capacitacion u otras
iniciativas vinculadas a las tutorias psicoldgicas, prevencidn y asistencia médica.

6. Autorizar el cuadro de necesidades de bienes, para la compra de medicinas y material
médico.

7. Dirigir y coordinar los servicios de salud y psicologia de la universidad, centrandose en la
implementacion de acciones preventivas y promocionales.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'?, en la carrera de Medicina
Humana.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia @,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacién profesional.

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos y/o programas de especializacidén en Gestidn en Salud Publica o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo

Jefe(a) de la Unidad de Centro Pre
Universitario

Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Posibilitar el ingreso directo a la universidad a los estudiantes de mejor rendimiento y de
acuerdo con el nimero de vacantes otorgadas en el proceso de admision extraordinario,

en lo que corresponde al Centro Pre Universitario.

2. Elaborary proponer la actualizacién del plan de estudios del Centro Pre Universitario.

3. Organizar, dirigir, supervisar y coordinar la elaboracion de guias de estudio de los cursos
preuniversitarios en concordancia con el plan de estudio.

4. Representar al Centro Pre Universitario en todos los actos académicos y administrativos
en que intervenga institucionalmente.

5. Evaluar, supervisar y proponer la plana docente del Centro Pre Universitario.

6. Elaborar, coordinar y proponer lineamientos, politicas y procedimientos que permitan
fortalecer el desempefio del Centro Pre Universitario.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras afines a
las funciones y grado de maestria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo

estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo

Servidor Publico - Directivo Superior .
Sostenible

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las politicas y lineamientos en materia de sostenibilidad ambiental y energética,
en coordinacién con los érganos y unidades organicas de la universidad.

2. Proponer politicas, lineamientos, proyectos y aspectos técnicos de desarrollo sostenible
de cumplimiento obligatorio por los drganos y unidades organicas de la universidad.

3. Proponer y ejecutar, en coordinaciéon con los drganos y unidades organicas, el Plan
Estratégico de la presente unidad y el Plan Anual de Desarrollo Sostenible de la
Universidad Nacional de Ingenieria en concordancia con el Plan Estratégico Institucional.

4. Fomentar y difundir practicas energéticas, ecoldgicas y ambientalmente saludable y
sostenibles en el manejo del campus universitario y la comunidad.

5. Brindar asistencia y apoyo técnico a las unidades organizacionales en la implementacion
de politicas y planes de desarrollo sostenible en la universidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ), en las carreras de
administracién, economia, ingenieria o afines por la formacidn.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia .
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 46

¢ UNIVERSIDAD
| NACIONAL DE
INGENIERIA

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico

Jefe(a) de la Unidad de Fondo
Editorial

Ejecutivo
Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir el proceso de edicién y produccidn de impresion de publicaciones de actividades

académicas, ensefianza e investigacion y otras de cardcter institucional.

2. Promover las publicaciones de la universidad, gestionando programas para la edicién y

produccién de libros, revistas y otras publicaciones.

3. Gestionar y asegurar, con calidad y oportunidad, los servicios destinados a la edicidn y

produccién de libros, revistas y otras publicaciones.
4. Remitir, modificar y actualizar politicas y normatividad editorial de la universidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de

administracién, economia o ingenieria o afines por la formacién.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .

() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Incubadora de
Empresas

Servidor Publico - Directivo

Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y aprobar los lineamientos y normativa interna de la Unidad de Incubadora de

Empresas.
2. Coordinar y dirigir el Plan Anual de Incubadora de empresas de la universidad.

3. Supervisar las actividades de incubadora de empresas que contribuyan al fortalecimiento

de los emprendimientos que se desarrollan en la universidad.

4. Planificar las capacitaciones en el desarrollo de creacion de pequefias y microempresas a

partir de las iniciativas de los estudiantes.

5. Coordinar la conformacién de alianzas entre las organizaciones publicas y privadas, y la

Universidad en favor de la incubadora de empresas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de

administracion, economia, ingenieria o afines por la formacidn.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.

Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos y/o programas de especializaciéon relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de
Internacionalizacion

Servidor Publico - Directivo

Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las politicas y lineamientos de relaciéon y cooperacion internacional que
contribuyan al proceso de internacionalizacién de la universidad y posicionamiento en los
rankings internacionales.

2. Formular el Plan Anual de Internacionalizacién de la universidad.

3. Impulsar el establecimiento de vinculos estratégicos entre la universidad e instituciones
internacionales.

4. Planificary ejecutar las actividades de promocidn y difusidon de oportunidades que brinda
la cooperacidn internacional en relacion con la movilidad académica, capacitacion y
convocatorias de becas y concursos.

5. Identificar y efectuar seguimiento de redes académicas y de instituciones cooperantes
internacionales para su vinculacidn con la universidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ), en las carreras de

administracién, economia, ingenieria o afines por la formacidn.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia @,

() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializaciéon relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
= Conocimiento en inglés nivel intermedio.
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar en los procesos técnicos de disefio organizacional, reorganizacién, y de
simplificacidon administrativa.

2. Elaborar el informe anual de actividades de la oficina, previa autorizacién del Rectorado
con el fin de ofrecer una clara explicacion de la unidad.

3. Asesorar consultas de cardcter integral relativas al desarrollo organizacional en la
universidad y emitir opinidn técnica para la Alta Direccién y funcionarios de la UNI.

4. Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion con el
fin de tener la unién de esfuerzos y alcanzar un objetivo comun.

5. Proponer a la Alta Direccidon, lineamiento de politica y proyectos de adecuacién
institucional para el crecimiento equitativo, competitivo y sostenible de la institucion.

6. Promover en la concepciodn, disefo y reestructuracién organizacional de la UNI con el fin
de tener una adecuada jerarquizacion en la institucion.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de

administracién, economia, ingenieria o afines por la formacién.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos

un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia .
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y

Superior Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar las normas, lineamientos, metodologias e instrumentos para la gestion de
los procesos de planeamiento y presupuesto, conforme a las disposiciones normativas.

2. Conducir la ejecucién del Programa de Inversiones en la universidad, asi como proponer
los criterios de priorizacidon de la cartera de inversiones conforme a lo establecido por la
normativa.

3. Coordinar las fases del proceso presupuestario de la universidad, sujetandose a las
disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion
General de Presupuesto Publico.

4. Brindar asesoramiento y orientacion técnica a los drganos en la formulacidén y evaluacion
de los planes y programas en materia presupuestal y de planeamiento.

5. Evaluar los requerimientos solicitados de transferencias y ampliaciones presupuestales.

6. Realizar y presentar los ingresos trimestrales, semestrales y anuales de la evaluacién
presupuestaria.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, economia o ingenieria.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos

un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia @,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Curso y/o programas de especializacién en Planeamiento Estratégico y Presupuesto o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
INGENIERIA

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Recursos
Humanos

Servidor Publico — Directivo Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, elaborar y proponer la Politica de Administracion de los recursos humanos de la

universidad.

2. Planificar, conducir, supervisar y evaluar la ejecucion del Plan de Desarrollo de los Recursos
Humanos de la universidad.

3. Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la universidad, que involucra la
seleccidn, vinculacidn, induccion y desvinculacion de los recursos humanos.

4. Organizar y resguardar los archivos, registros y bases de datos de recursos humanos de
acuerdo con las normas internas, los requisitos legales en materia de seguridad vy
confidencialidad de la informacién de recursos humanos.

5. Dirigir y actualizar el Cuadro de Asignacion del Personal Provisional, Manual de Perfil de
Puestos y demas documentos de gestion.

6. Conducir la elaboracidn de las planillas de remuneraciones, pensiones, subsidios del personal
docente y administrativo.

7. Gestionar los procesos disciplinarios que corresponda aplicar, de conformidad a la normativa
de la materia.

8. Promover y ejecutar las politicas y acciones del sistema administrativo de Gestion de Recursos
humanos de la universidad.

9. Emitir opinidn técnicay presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ™, en las carreras de
administracién, derecho, contabilidad, economia o ingenieria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o

equivalencia @,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializaciéon relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 52

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Servicios

Servidor Publico — Directivo Superior

Generales
Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los lineamientos, normas internas, programas, planes y procedimientos sobre
aspectos inherentes relacionados a su competencia funcional.

2. Conducir los procesos de mantenimiento, seguridad, vigilancia, limpieza y demas servicios
generales de la universidad.

3. Presentar el Plan Anual de Servicios Generales de la universidad, de acuerdo al
requerimiento de los érganos y unidades organicas de la universidad.

4. Coordinar los servicios que se requieran para atender los requerimientos solicitados por
la universidad.

5. Disefiar la implementacidon de programas, de capacitaciéon y entrenamiento de acuerdo
con los servicios que se brindan en la Oficina.

6. Dirigir medidas y procedimientos adecuados para el manejo de residuos sdlidos.

7. Supervisary evaluar las medidas necesarias y suficientes para proteger la integridad fisica
y vida de la comunidad universitaria y de las personas externas en el campus universitario.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, contabilidad, economia o ingenieria.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia 2,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Jefe(a) de la Unidad de Servicios de

Superior Extension

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y controlar el cumplimiento del Plan y Presupuesto de la Unidad.

2. Dirigir, conducir y controlar las actividades y recursos de los servicios de extensidon que

brindan.

3. Proponer y cumplir con las directivas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la

Unidad.

4. Desarrollar y ofertar servicios de extension que respondan a las necesidades de la

comunidad.

5. Dirigir el monitoreo de la programacidén y ejecucién de las metas fisicas y econdmicas

reportando su cumplimiento al nivel superior.

6. Ejecutar y mantener las actividades en el Sistema de Control Interno que correspondan a

la unidad en el marco de las funciones y competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de

administracién, contabilidad, economia o ingenieria.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia @,

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializaciéon relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria 'y
Contabilidad

Servidor Publico — Directivo

Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir los procesos del sistema de tesoreria y del sistema de contabilidad.

2. Conducir a la realizacién los procesos de elaboracidn, analisis e interpretacién de los
Estados Financieros y demas informacién complementaria en concordancia con la

normativa y disposiciones complementarias.

3. Dirigir la elaboracién de los informes econdmicos y financieros de la universidad, dentro

de los plazos, para remitir a las instituciones publicas correspondientes.

4. Informar al Director General de Administracidn en lo referente a los asuntos econémicos

y financieros de la universidad.

5. Realizar las coordinaciones institucionales e interinstitucionales para el mejoramiento
continuo de las actividades y procesos vinculadas a la gestion econdmica y financiera de

la universidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia V), en las carreras de
administracion, contabilidad, economia o ingenieria.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia @,
() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de

Servidor Publico — Directivo Superior

Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y ejecutar las politicas y estrategias de desarrollo urbano y arquitectdnico

sustentable de la planta fisica del campus universitario.
2. Coordinary dirigir el Plan Anual de inversiones, obras y edificaciones de la universidad.
3. Realizar el seguimiento de las inversiones, obras y edificaciones en la universidad.

4. Elaborar el plan maestro, el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de

inversion, obras y edificaciones en la universidad.

5. Emitir opinidn técnica en su especialidad cuando sea solicitada por los érganos y unidades
organicas.

6. Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la Direccion General de Programacion
Multianual de Inversiones y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestidn de Inversiones.

7. Asumir las funciones que le corresponde acorde al Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones, y sus gestiones vinculantes.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia *), en las carreras de
administracion, contabilidad, economia o ingenieria.
() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales por lo menos
un (01) afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia @,
(2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitaciéon profesional.

= Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacidn relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Directivo Superior Jefe(a) de la Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir las funciones de la Unidad Formuladora establecidas en el marco normativo del

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.
2. Supervisar la ejecucién del Programa de Inversiones en la universidad.

3. Proponer los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones conforme a lo

establecido por la normativa.

4. Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de

rehabilitacion.

5. Coordinar la elaboracién de las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién requeridos
teniendo en cuenta los objetivos, metas e indicadores previstos en la fase de

Programacion Multianual de Inversiones.
6. Supervisar la viabilidad de los proyectos de inversion.

7. Realizar la evaluacion de la calidad y ex post de las inversiones de la Universidad segun la
normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras de
administracién, contabilidad, economia o ingenieria.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidon o materia de los cuales un (01) afio
de experiencia en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direcciéon o
equivalencia @,
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Jefe(a) de la Unidad de Laboratorio
Nacional de Hidraulica

Superior
Funciones del cargo estructural:

1. Realizar estudios especializados en el campo de los Recursos Hidricos: Ingenieria
Hidraulica, Hidrologia, Mediciones Hidraulicas, Gestién de Recursos Hidricos vy

Conservacion del medio ambiente.

2. Efectuar estudios de Ingenieria Naval, orientado a ensayos de resistencia en el avance de

modelos a escala para el disefio de embarcaciones.

3. Coordinar los medios para la ensefianza practica de la hidraulica, mecanica de fluidos y sus

ramas de aplicacion dentro de la UNI.

4. Proporcionar los medios para la investigacion basica aplicada en el ambito de su

competencia, de acuerdo con los planes y programas.

5. Realizar y certificar la contratacion oficial de instrumentos, medidores para fluidos y de

magquinarias hidraulicas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia ¥, en las carreras afines a
las funciones del cargo.
) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Experiencia

a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en docencia universitaria.
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o
equivalencia .
) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.
Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Jefe(a) del Organo de Control
Servidor Publico — Directivo Superior

Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios

de control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de
acuerdo con la categorizacion que establezca la Contraloria General Institucional.

2. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando
las acciones de control y metas a alcanzar.

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacion, ejecucidn, elaboracion del
informe y cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al
Organo de Control.

4. Gestionar la atencion de diversos pedidos de informacidon y encargos asignados en
material de control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas
dispongan para la implementacién de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracién y remisién de las carpetas de control al Ministerio
Pdblico, comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucién del control
posterior.

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

= Los requisitos establecidos en la Directiva N° 020-2020.CG/NORM. “Directiva de los

Organos de Control Institucional”
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico-Directivo Superior Secretario(a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y organizar los procesos de recepcion, registro y distribucidon de correspondencia y
documentos con destino o salida de la Universidad, asi como el archivo sistematico de los
documentos oficiales.

2. Suscribir las actas, directivas, resoluciones rectorales y documentos oficiales de la universidad asi
mismo registrar, distribuir, custodiar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de los mismos
en el ambito de su competencia.

3. Participar como secretario(a) en las sesiones del Consejo Universitario, Asamblea Universitaria,
Comision Permanente y otras reuniones en las que el Rector lo requiera.

4. Legalizar, autenticar, certificar y/o refrendar los grados y/o titulos que otorga la universidad segun
los procedimientos establecidos, asimismo los documentos oficiales para uso interno y/o externo
a solicitud del usuario.

5. Coordinar el registro de los acuerdos oficiales en el libro de Actas para posterior publicacién en el
Portal Transparencia, seguin corresponda.

6. Brindar informacion producida por la Alta Direccion y las dependencias de la Universidad en el
marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

7. Presidiry promover la designacion de responsables del libro de reclamaciones de las dependencias
de acuerdo con la Ley.

8. Dirigir y controlar la implementacion de las politicas de obligatorio cumplimiento vinculados a la
gestion administrativa y académica, estableciendo por la PCM, SUNEDU u otro organismo publico.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (), en las carreras de ingenieria,
economia o derecho y egresado de maestria.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a. Experiencia general
Cinco (05) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcidn o materia, de los cuales por lo menos un (01)
afio debe ser en el sector publico.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o equivalencia 2.
(2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

= Colegiaturay habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de cdlculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacién en Administracion y/o Gestion Publica o relacionados a
las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico-Directivo Director(a) de Sistema

Superior Administrativo Ill

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente.

2. Elaborar, aprobar normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su
competencia.

3. Coordinar, controlary evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que
conduce.

4. Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia.

5. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo
del sistema que conduce.

6. Presentar al sector en certamenes nacionales e internacionales, relacionado con el campo
de su especialidad.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras de administracién, derecho, contabilidad, economia, ingenieria o afines
por la formacion.
Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
Un (01) afio experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién en Administracién Publica y/o Gestién Publica o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Director(a) de Sistema

Servidor Publico-Ejecutivo

Administrativo Il
Funciones del cargo estructural:

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del area a su cargo para
la realizacion de las actividades correspondientes.

2. Verificar el cumplimiento de las politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la
unidad organica.

3. Elaborary proponer informes técnicos, directivas, entre otros documentos en materia de
su competencia.

4. Determinar las medidas correctivas para el funcionamiento del sistema administrativo.

Participar en eventos sectoriales e intersectoriales relacionados al area de su
competencia.

6. Asesorar, orientar y supervisar el cumplimiento de métodos, normas y disposiciones del
sistema.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo en carreras de administracién, derecho, contabilidad, economia, ingenieria o afines
por la formacidn.
Experiencia
a. Experiencia general
Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacidn en Administracién Publica y/o Gestién Publica o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico —Ejecutivo Director(a) de Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia para

cumplir con los objetivos establecidos.

2. Participar en la formulacion y determinacion de las politicas de los sistemas

correspondientes.

3. Elaborar anteproyectos de normas administrativas para regular y optimizar los procesos
internos y garantizar el cumplimiento del marco normativo institucional.

4. Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia.

5. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el drea de su

competencia.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situaciéon académica
Titulo en carreras de administracidn, derecho, contabilidad, economia, ingenieria o afines
por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general
Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia especifica en la funcién y/o materia.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
= Cursos y/o programas de Especializacién en Administracion Publica, Gestién Publica y/o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Derecho

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos y/o impugnativos.

2. Participar en diligencias judiciales, representando los intereses de la institucidon segun los
lineamientos legales establecidos.

3. Presentar documentos legales para iniciar acciones, impugnar decisiones administrativas
o judiciales.

4. Asesorar en el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

5. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial, en los que estuvieran en juego intereses de la universidad.

6. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

7. Proponer y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo en la carrera de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o

privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
= Colegiatura y habilitacidon profesional.

= Procesador de textos (nivel basico), hoja de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos y/o programas de especializacidon relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Analista de Sistema PAD Il

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar el trabajo en el desarrollo de sistemas PAD para que se cumplan los objetivos

y estandares establecidos.

2. Operar el sistema de informacion académico y administrativo, y prestar servicios
permanentes y sistema de gestién de base de datos mediante programas a todas las

dependencias de la universidad.

3. Planificary ejecutar el andlisis de procesos para disefar las propuestas de los nuevos flujos

de informacion.

4. Programar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la red,

software y hardware.

5. Revisar y programar el mantenimiento de los sistemas informaticos para el

funcionamiento, seguridad y rendimiento a lo largo del tiempo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo en la carrera de ingenieria o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel avanzado), hoja de célculo (nivel avanzado) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacidn relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Asistente Social |

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo con los recursos disponibles

con el propdsito de promover el bienestar integral de la comunidad universitaria.

2. Elaborar normas o directivas referentes a las actividades de bienestar social que permita
establecer pautas claras y consistentes para la planificacidon, implementacion y evaluacion
de programas y servicios de bienestar social.

3. Recopilar, procesar y sistematizar la informacién de la realidad socioeconémica de los
trabajadores de la universidad con el fin obtener datos precisos y actualizados sobre su
situacién econdmica y social.

4. Coordinar con las entidades publicas y/o privadas la aplicaciéon de métodos y sistemas de
servicio social para una respuesta integral y efectiva a las necesidades sociales de la
comunidad universitaria.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carrera de Trabajo Social o afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (basico), hoja de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo
estructural. (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacién
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir en el analisis de normas técnicas relacionadas al ambito de su competencia.

2. Colaborar con el especialista con cuadros estadisticos, diagramas y otros similares que
permita la toma de decisiones en base a la evidencia proporcionada por los datos.
3. Participar en programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales

para cumplir con el desarrollo de las tareas asignadas.
4. Integrar equipos de trabajo, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
5. Brindar apoyo y soluciones vinculados con el area de su competencia.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hoja de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Asistente Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar normas técnicas y administrativas que permita optimizar los procesos vy las

operaciones.

2. Asistir al especialista con cuadros estadisticos y resimenes varios con el fin de simplificar,
visualizar y comunicar de manera efectiva los datos.

3. Apoyar en levantar las observaciones de los expedientes que se encuentren pendientes
con el fin de viabilizar la informacidn y mejorar la calidad de la informacion.

4. Colaborar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad para fomentar la
colaboracidn, el analisis y la toma de decisiones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hoja de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion

Cargo estructural

. . o Asistente en Servicios Econdmico
Servidor Publico - Especialista

Financiero |

Funciones del cargo estructural:

1. Contabilizar diariamente las diversas fases de ingresos y gastos en el SIAF para llevar un
registro preciso y actualizado de todas las transacciones financieras de la entidad.

2. Analizar cuentas y realizar la conciliacion de saldos a fin de tener los registros contables
de la universidad.

3. Elaborar los asientos complementarios de acuerdo con el andlisis mensual, realizando los
ajustes a fin de corregir y reflejar de manera precisa los registros contables de la
universidad.

4. Analizar expedientes y formular o emitir opinién con el propésito de evaluar la
informacién contenida en los expedientes.

5. Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas a fin de comprender y analizar
las regulaciones y estandares establecidos.

6. Apoyar en la elaboracidon de cuadros estadisticos y resimenes variados que permita
presentar de manera clara y concisa la informacién recopilada en forma de datos
numéricos o graficos.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo

Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras de economia, contabilidad o afines por la formacion

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
= Procesador de textos (nivel intermedio), hoja de célculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Auditoria

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los servicios de control gubernamental, programados o no programados.

2. Elaborar informes técnicos que evalien comentarios y observaciones relacionados con
desviaciones de cumplimiento o pliegos de hechos, para sustentar y documentar los

hallazgos de la auditoria.
3. Proponer mejoras en metodologias y procedimientos de auditoria.
4. Realizar el seguimiento de la implementacidn de las recomendaciones formuladas.

5. Analizar deficiencias significativas, desviaciones normativas y resultados de auditorias,
sustentados con evidencia probatoria.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica

Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacion profesional.

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacién en Auditoria y Control Interno o relacionados a
las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Analista en Auditoria

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacidn y control financiero

para efectuar el cumplimiento normativo, la transparencia y la rendicién de cuentas.
2. Apoyar en las auditorias, exdamenes especiales y actividades de control.

3. Consolidar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares para obtener una

visiéon global y precisa de la situacion financiera y patrimonial.

4. Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentadas por las
dependencias auditadas a fin de analizar y valorar la evidencia presentada por la entidad
auditada.

5. Elaborar la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas para documentar de manera clara y precisa los

hallazgos, conclusiones y recomendaciones derivadas de las auditorias realizadas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico)

= Cursos y/o programas de especializacidon en Control Gubernamental o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Bibliotecario

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, gestionar y evaluar los recursos, servicios y sistemas de informacion de la

biblioteca.

2. Administrar, dirigir y operar el Sistema Integrado de Gestidn de la Biblioteca y el Catalogo
en linea.

3. Facilitar y difundir informacién especializada relevante y actualizadas, utilizando diversos
recursos tecnolégicos.

4. Controlary ordenar el material bibliografico requerido por la plana docente y el alumnado.

5. Administrar el ingreso y egreso de material bibliogréfico.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Bachiller en carreras de bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la

formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Cursos y/o programas de especializacién relacionados a las funciones del cargo

estructural. (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Contador Il

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de

operaciones y bienes patrimoniales.
2. Participar en la formulacidn de los presupuestos en funcion del andlisis de costos.

3. Elaborary consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacidn, ingresos

propios y compromisos presupuestales.

4. Coordinar el registro, analisis y presentacion de operaciones econémicas con las unidades

organizacionales, asegurando el cumplimiento de metas institucionales.

5. Procesar y analizar los balances para efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales

para determinar y evaluar el resultado financiero al finalizar un periodo contable.
6. Implementar normas y procedimientos contables.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo en carrera de contabilidad o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitaciéon profesional.

=  Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de célculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacién en Contabilidad Financiera y/o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Asistente en Contabilidad

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar los gastos y/o ingresos presupuestales con el fin de verificar la correcta

aplicacion de partidas genéricas y especificas.
2. Elaborar andlisis de costos por naturaleza del gasto, entre otros con el fin de conocer la

estructura de costos para la toma de decisiones.

3. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable con el fin de efectuar

conciliaciones bancarias.

4. Apoyar en los balances del movimiento contable para suministrar informacidn acerca de

la situacion y desempefio financiero.

5. Participar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacidon de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de

ajuste y otros.
6. Recoger y registrar los andlisis de cuentas para establecer saldos y/o preparar ajustes.

7. Consolidar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos para brindar

informacién contable y financiera.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Bachiller en carrera de contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear el desarrollo de las actividades programadas por los grupos internos de
trabajo.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, el disefio y la ejecucion de los instrumentos de
gestion interna.

3. Coordinar con las unidades de organizacidn para garantizar la planificaciéon y cumplimiento
eficiente de las actividades programadas.

4. Coordinar con el responsable de la unidad de organizacién los recursos de los grupos
internos de trabajo para el desarrollo de sus funciones.

5. Disefiar y proponer mejoras especificas en los procesos, orientadas a incrementar la
eficiencia y los resultados institucionales.

6. Fomentar la participacion y el espiritu del trabajo en equipo.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o

privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de célculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).
= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural

(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Asistente en Abastecimiento

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la entidad con el fin de

identificar y programar las necesidades de contratacion de bienes, servicios y obras de la

entidad para un periodo determinado.

2. Evaluar el oportuno proceso de distribucién de materiales y recursos a fin de minimizar
los tiempos de entrega, minimizar los costos y asegurar que los materiales y recursos estén
disponibles cuando y donde se necesiten.

3. Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas de los procesos de compras y
contrataciones, en el ambito de su competencia que permita identificar posibles

desviaciones, retrasos o problemas en la ejecucién de las compras y contrataciones.

4. Revisar, de corresponder, la ejecucién de actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones para que los procesos se realicen de manera
transparente, eficiente y en cumplimiento de la normativa vigente.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Bachiller en carreras de administracién, economia o afines por la formacién.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o

privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).
= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural

(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutary evaluar el desarrollo de proceso técnico del respectivo sistema administrativo de su

competencia.
2. Revisar la programacion y ejecucion de actividades del area de su competencia.
3. Participar en la propuesta de normas y procedimientos técnicos-administrativos.

4. Emitir opinidn técnica en aspectos de la especialidad que sean requeridos por el jefe

inmediato.

5. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad para emitir

informes técnicos.

6. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad con la finalidad de generar
sinergias
7. ldentificar oportunidades de mejora y tomar decisiones informadas para impulsar el

crecimiento y la innovacion en la especialidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista o similar en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos y/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural (90
horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer metodologias de trabajos, normas y procedimientos de cualquier sistema
administrativo.

2. Emitir los informes respectivos que permita identificar posibles errores, inconsistencias o
areas de mejora en los procesos administrativos.

3. Mejorar la ejecucion de los procesos técnicos con respecto a su especialidad.

4. Exponer y participar en reuniones de trabajo de acuerdo con su especialidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Capacitacién

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar en la formulacién y desarrollo de planes y/o programas para el desarrollo de

eventos de capacitacidn y/o cursos de caracter nacional o sectorial.

2. Ejecutar actividades propias de los programas de capacitacion.

3. Disenar los mecanismos de difusion, convocatoria, inscripciéon, entre otros con el fin de
garantizar la correcta implementacién y participacién en dichos programas.

4. Recabar informacidn para elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacién.

5. Elaborar reportes e informes en el ambito de su competencia con el objeto de
proporcionar informacién necesaria para la implementacion de estrategias.

6. Elaborar reglamentos y programas de capacitacion vinculados al area a fin de fortalecer la
capacidad, tanto individual como colectivo.

7. Evaluar el rendimiento de los participantes.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista

Especialista en Finanzas |

Funciones del cargo estructural:

1. Actualizar el médulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracién Financiera-

SIAF con informacidn pertinente.

2. Realizar el analisis y evaluacion de la ejecucidon de las metas presupuestarias en

coordinacion con las unidades organicas de la universidad.

3. Revisar y procesar las notas de modificacion presupuestaria y ampliacion de certificacion

en coordinacion con la oficina de planeamiento y presupuesto.

4. Solicitar ampliacién a la programacion del calendario de pagos (previa fase de devengado
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), de manera mensual, por toda
fuente de financiamiento, para el cumplimiento con los plazos establecido por el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

5. Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control de plazas

presupuestadas y de incremento de la universidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en carrera de Contabilidad, Administracidn, Finanzas, Economia y/o afines por la
formacién.
Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar, en el sector publico o

privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursosy/o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Gestién de Giro y Pago |l

Funciones del cargo estructural:

1. Contabilizar diariamente las diversas fases de ingresos y gastos en el SIAF para emitir los
respectivos informes.

2. Revisar cuentas y realizar la conciliacién de saldos, verificando la correcta aplicacion de las
asignaciones genéricas y especificas.

3. Elaborar los asientos complementarios de acuerdo con el anélisis mensual, realizando los
ajustes con el objeto de elaborar las correspondientes notas de contabilidad.

4. l|dentificar y verificar la correcta centralizacion de la contabilidad de las diversas Facultades y
demas unidades organicas de la universidad.

5. Participar en la elaboracion de los balances mensuales, trimestrales, entre otros,
correspondientes al movimiento contable de la universidad.

6. Realizar la conciliacion de las operaciones reciprocas de la universidad, de manera trimestral
entre diferentes unidades.

7. Integrar equipos de trabajo multidisciplinarios para garantizar el cumplimiento de los objetivos
asignados.

8. Desarrollar mejoras en las actividades y proyectos econémicos- financieros de la universidad,
alineados con los objetivos institucionales.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo en la carrera de contabilidad o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas de
presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos o programas de especializacion en Gestion de Tesoreria y/o relacionados a las funciones del
cargo estructural (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacion de ocupado bajo el Régimen Laboral N° 276, por lo
cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a modificacion de acuerdo
con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion correspondiente y enmarcadas en las
normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Analista en Gestion de Recaudacion

Servidor Publico - Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar la informacién de la recaudacién de los ingresos de toda fuente de

financiamiento con el propdsito de tener un registro completo y preciso de los ingresos

generados por la entidad.

2. Controlar y emitir facturas, boletas de venta, recibos y notas de crédito para que no haya

errores u omisiones.

3. Identificar y verificar los depdsitos de las diferentes cuentas corrientes realizadas en
bancos con el fin de que reflejen las transacciones financieras y gastos canalizados a través

de sus cuentas de banco.

4. Analizar y emitir reportes e informes técnicos de los ingresos recaudados con el fin de
proporcionar informaciéon precisa y detallada sobre la situacidon financiera de la
universidad.

5. Verificar en la conciliacién de los diferentes ingresos a través del SIAF que permita un

seguimiento de la ejecucién presupuestaria en sus diferentes fases.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo

Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Cursos o programas de especializacion en Normatividad Tributaria o Contable (sistema
ERP y SIAF) y/o relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Especialista en Procesos |

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar, diagnosticary disefiar procesos, procedimientos y sistemas para su simplificacion,
integracion, automatizacion y actualizacion.

2. Recopilar informacién para identificar los procesos actuales con sus entradas y salidas.

3. Definir las etapas y las actividades que componen cada proceso a fin de identificar las
posibles areas de mejora y optimizar los procesos.

4. Analizar las actividades del proceso para su simplificacion, sobre la base de los criterios de
valor agregado.

5. Revisar la definicidn y el analisis de procesos con los equipos e instancias correspondientes
a fin de que estén alineados con los objetivos estratégicos y las necesidades de las
dependencias.

6. Realizar laimplementaciény la documentacién de los procesos redisefiados o nuevos para
conseguir un objetivo previamente establecido.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo

Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos o programas de especializacién en Gestién en Procesos y/o relacionados a las
funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Analista en Telecomunicaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinaryrevisar el funcionamiento y mantenimiento de equipos de telecomunicaciones

y similares que permita la operatividad y eficiencia de los sistemas de comunicacion de la

universidad.

2. Participar en la elaboraciéon de estudios e investigaciéon de factibilidad de obras de
telecomunicaciones a fin de evaluar la viabilidad técnica, econdmica y operativa de los

proyectos relacionados con las telecomunicaciones.
3. Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.

4. Recomendar la adquisicion de equipos, herramientas y materiales para el servicio de

telecomunicaciones.

5. Revisar la ejecucidn de los enlaces internacionales del sistema de telecomunicaciones de

tal manera que haya una conectividad eficiente y estable.
6. Identificar y revisar los datos para la confeccién de estadisticas, arqueos y otros informes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
a. Grado/situacion académica

Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Secretaria V

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar y preparar la documentacion de la entidad para la firma a fin de garantizar la

validez y legalidad de los documentos.
2. Mantener actualizado el directorio institucional.

3. Seleccionar y coordinar con el personal para que los documentos sean destinados a su
eliminacidn y transferencia al archivo pasivo.

4. Orientar sobre las gestiones y situaciones de expedientes con la finalidad de brindar

informacién o asesoramiento a las personas involucradas.

5. Coordinar y entregar los materiales de oficina al personal respectivo con el objeto de

facilitar el desempefio de las labores diarias del personal.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria Completa.

b. Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Médico Ill

Funciones del cargo estructural:

1. Formular programas de profilaxis y educacién médica con el fin de promover habitos

saludables.
2. Planificar, organizar, conducir, coordinar y evaluar programas de salud.

3. Brindar asesoramiento especializado en el campo médico para garantizar la orientacién

adecuada.
Desarrollar y ejecutar actividades de capacitacion relacionadas con la salud.
Participar en comités o comisiones relacionadas con su especialidad médica.

Desarrollar investigaciones, campafas y programas en el campo de la salud.

ooy w4

Elaborar y proponer normas, procedimientos y actividades dirigidas a promover acciones

de proteccién de la salud.
8. Absolver consultas y asesorar en el campo de su competencia.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situaciéon académica
Titulo en la carrera de medicina humana.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitaciéon profesional.

= Cursos o programas de especializacién en Salud Publica y/o relacionados a las funciones
del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Médico I

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar programas de profilaxis y educacién médica para prevenir
enfermedades.

2. Realizar labores de diagndstico y tratamiento médico, asegurando la adecuada atencién a
los pacientes.

3. Contribuir en investigaciones en salud para identificar factores de riesgo y colaborar en la
implementacién de medidas preventivas.

4. Participar en la ejecucidon de campafias de medicina preventiva para promover la salud en
la comunidad universitaria.

5. Implementar normas y procedimientos para proteger la salud de los trabajadores,
conforme a las directrices establecidas.

6. Ejecutar actividades asignadas relacionadas con la gestién operativa del servicio médico,
segun los protocolos establecidos.

7. Emitir informes y certificar inasistencias o licencias por enfermedad de los trabajadores,
siguiendo las normativas vigentes.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en la carrera de medicina humana.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Colegiatura y habilitacidon profesional.

= Cursos o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacion de ocupado, por lo cual, una vez culmine
su contrato laboral, el cargo estructural podrd ser sujeto a modificacidon de acuerdo con las
necesidades de la Universidad, segin su clasificacién correspondiente y enmarcadas en las
normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Médico |

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar actividades médicas asistenciales conforme a la programacién establecida y

los protocolos vigentes.

2. Realizar examenes médicos, diagnosticar y prescribir tratamientos segun los protocolos

establecidos.
3. Interpretar andlisis de laboratorio, radiografias, electrocardiogramas y estudios similares.

4. Participar en campanas de medicina preventiva para promover practicas saludables en la

comunidad universitaria.
5. Atender urgencias y/o emergencias dentro del campus universitario.

6. Realizar intervenciones quirurgicas, atender partos y/o aplicar anestesia para los casos de

emergencia que se presenten.

7. Elaborar historias clinicas y expedir certificados médicos para registrar y documentar el

estado de salud del paciente,

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo en la carrera de medicina humana.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
= Colegiatura y habilitacion profesional.
= Cursos o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural

(90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacion de ocupado, por lo cual, una vez culmine
su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a modificacién de acuerdo con las
necesidades de la Universidad, segin su clasificaciéon correspondiente y enmarcadas en las
normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Planificador IlI

Funciones del cargo estructural:

1. Consolidar y procesar la informacion de las diferentes dependencias para la formulacion

y evaluacién de planes institucionales.

2. Coordinar las actividades con las dependencias en procura de la elaboracion de planes

institucionales a nivel de pliego y/o sectorial.
3. Participar en la elaboracidn de politicas socioecondémicas para ser implementados.

4. Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su competencia,
asi como en la formulaciéon y aplicacion de normas y procedimientos para la

implementacion de nuevos sistemas.

5. Evaluar y emitir opinidn sobre proyectos, normas, directivas, estudios e informes técnicos
de planificacion.

6. Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de programas de desarrollo socioeconémico.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de célculo (nivel intermedio) y programas
de presentaciones (nivel intermedio).

= Cursos o programas de especializacion relacionados a las funciones del cargo estructural
(90 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacidon de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Programador PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar tareas de programacion y procesamiento de datos segun los requerimientos de

las unidades.

2. Analizar y proponer mejoras en herramientas, estandares de codificacion y metodologias

de programacion para optimizar los procesos.
3. Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos.

4. Capacitar al personal usuario en nuevas aplicaciones, técnicas y procesamiento

informaticos.

5. Elaborar copias de seguridad de los sistemas informaticos con el propédsito de garantizar

la integridad y disponibilidad de los datos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Bachiller en la carrera de Computacién o afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Cursos o programas de especializacion en Programacidén y Anélisis de Sistemas y/o
relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas acumuladas).
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Clasificacion E] Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar y calificar pruebas psicolégicas, psicométricas, psicotécnicas o similares a los
estudiantes.

2. Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

3. Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar los tratamientos

adecuados.

4. Participar en los procesos de evaluacion, seleccion de personal, aplicando test, encuestas,
entrevistas y similares.

5. Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los servidores de
las dependencias y/o facultades.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica

Titulo en la carrera de psicologia.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en cargo de especialista o similar en el sector publico o
privado.
Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

= Cursos o programas de relacionados a las funciones del cargo estructural (90 horas
acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista Jefe(a) de Practicas

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir a los docentes en el aspecto practico de laboratorio con el fin de mejorar la

ensefianza-aprendizaje.

2. Apoyar la catedra de laboratorio, de investigacidon y demas formas andlogas de
colaboracién a la labor docente para favorecer el aprendizaje y el vinculo entre
estudiantes y docentes.

3. Colaborar con el docente titular en la elaboracién del material didactico del curso.

4. Apoyar en la revision de las actividades de evaluacidn vy, si fuese el caso, en la correccién
de las evaluaciones parciales.

5. Sugerir mejoras en el disefio de las sesiones de clase propuesto por el docente.

6. Sugerir preguntas o casos, tedricos o de aplicacidn para la elaboracidn de las evaluaciones
que se realiza a los estudiantes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad registrado en SUNEDU.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de haber ejercido la pre-docencia o docencia.

Requisitos adicionales

= Cumplir con lo establecido segun indica el Estatuto de la Universidad y Reglamento para
la pre docencia en la Universidad Nacional de Ingenieria.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Artesano

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en los trabajos de carpinteria, muebles diversos, gasfiteria y otras actividades

similares.
2. Realizar trabajos de pintura en aulas, laboratorios de las facultades y/o dependencias.

3. Apoyar en compra de materiales, repuestos, accesorios y similares que permita cumplir

con los plazos de entregas.
4. Apoyar en el funcionamiento del equipo /o maquinarias.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria completa.
b. Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio
b. Experiencia especifica

No aplica

Requisitos adicionales

= No aplica
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Artesano |l

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar labores de carpinteria, albafiileria, gasfiteria y similares.

2. Realizar trabajos de pintura en carrocerias y similares que permita proteger, decorar y

prevenir la oxidacidn de las carrocerias.

3. Realizar trabajos diversos, control y mantenimiento de material, equipo, maquina vy

herramientas que contribuya a mantener la productividad en las actividades.
4. Elaborar informes o presupuesto del trabajo a ejecutarse.
5. Apoyar a los talleres de capacitacion en el area de su competencia.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria completa.

b. Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.

b. Experiencia especifica
No aplica.

Requisitos adicionales

= No aplica.

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Artesano |

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar trabajos de carpinteria, muebleria para tener ambientes adecuados.

2. Efectuar trabajos de carpinteria metalica y herrera, forjando, cortando y ensamblando

piezas de metal.

3. Desarrollar obras de carpinteria metalica y herreria, forjando, cortando y ensamblando
piezas de metal.

4. Elaborar piezas y accesorios para equipos de laboratorio, talleres u otros.

5. Realizar labores de conservacidon y mantenimiento de equipos de instalacion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria completa.
b. Grado/situacién académica

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica

No aplica.

Requisitos adicionales

= No aplica.

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Auxiliar del Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar, clasificar y registrar la informacidn basica para la ejecucion de procesos técnicos

de un sistema administrativo.

2. Digitar trabajos basicos con el fin de alcanzar dicha informacién al especialista.

3. Verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y
mobiliarios para facilitar la bdsqueda y acceso a la informacién.

4. Apoyar en la depuracién preliminar de fondos documentales a efectos de facilitar la
organizacion y gestion de la informacién almacenada.

5. Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica

Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector pubico/o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en Sistemas Administrativos (16 horas acumuladas).
= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir buses, automdviles para el transporte de personal, carga, equipos y/o materiales

de la universidad.

2. Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso reparacion de emergencia del

vehiculo asignado, previa comunicacidn a su superior jerarquico.
3. Elaborar informes y reportes de incidencias del vehiculo asignado.

4. Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo

asignado, que pueda permitir conocer el estado del mismo.

5. Comunicar la necesidad de combustible, carburante y lubricante para el funcionamiento

del vehiculo asignado.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria completa.
b. Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Licencia de conducir vigente A-l (Brevete profesional).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Auxiliar de Dibujo

Funciones del cargo estructural:

1. Dibujar y/o desarrollar fisica o digitalmente planos diversos de arquitectura, ingenieria y
otros interpretando croquis, datos técnicos, diagramas e informacién similar.
2. Efectuar trabajos de dibujos fotograficos para tener representaciones visuales

comprensibles.

3. Realizar trabajos de caligrafiado en todo tipo de documentos.

4. Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, sefiales informativas, signos
convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Electricista Ill

Funciones del cargo estructural:

1. Atender y ejecutar los trabajos de instalaciones de circuitos eléctricos, equipos eléctricos

complejos para que no haya desperfectos eléctricos.

2. Controlar los sistemas de suministro de energia eléctrica que permita identificar posibles
fallas, desgastes o problemas en los componentes del sistema eléctrico, como cables,

interruptores, transformadores, entre otros.

3. Apoyar en la supervision del funcionamiento de los tableros de la sub- estacion eléctricay

de los tableros eléctricos de cada facultad.

4. Verificar el estado de los fusibles, contactores y otros componentes del tablero, asi como
la correcta distribucién de la energia eléctrica.

5. Coordinar con el personal técnico a fin de cumplir con el cronograma de mantenimiento

preventivo.

6. Determinar el estado de conservacién de los equipos y /o instalaciones eléctricas que

puedan afectar el rendimiento.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carrera técnica de electricista o afines por su formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso Especializado en circuitos e instalaciones eléctricas. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Electricista |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar con la revisién de las instalaciones eléctricas de facultades y/o dependencias para

evitar las fallas eléctricas que puedan sufrir dichas instalaciones.

2. Realizar reparaciones de artefactos eléctricos con la finalidad de solucionar las averias que

se puedan encontrar.

3. Realizar traslados de aparatos telefénicos y similares para tener una conectividad vy

comunicacion efectiva en los espacios donde se requiere.

4. Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo en el ambito de su

competencia

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado/situacién académica
Egresado en carrera técnica de electricista, o afines por su formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

= Cursos en circuitos e instalaciones eléctricas. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Mecdénico I

Funciones del cargo estructural:

1. Reparar los motores, maquinarias y equipos diversos con el fin de corregir las fallas que

puedan afectar su rendimiento.

2. Dirigir el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos con
la finalidad de minimizar los tiempos de inactividad.

3. Revisar el funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados a fin de realizar un
mantenimiento preventivo.

4. Realizar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

5. Elaborar periddicamente un informe sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en la carrera técnica de mecanica o afines por su formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Cursos relacionados a maquinaria y/o equipo mecanico diversos (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Mecanico |

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipos

diversos.
2. Realizar el mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.
3. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.
4. Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y vehiculo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacion académica

Egresado en la carrera técnica de mecanica o afines por su formacion.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Cursos relacionados a maquinaria y/o equipo mecanico diverso. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Dental

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir al odontdlogo en los diferentes tratamientos siguiendo los protocolos de

bioseguridad establecidos.

2. Esterilizar y manipular los instrumentos dentales para el procedimiento de operatoria
dental, endodoncias, exodoncias, rehabilitacion oral entre otros.

3. Revisar las historias clinicas, el plan de tratamiento, los equipos, materiales e instrumental.

4. Apoyar en las actividades propias del consultorio que permita brindar la atencion
necesaria.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnico dental o afines por la formacion

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en técnicas dentales. (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Operador(a) de Maquina Industrial Il

Funciones del cargo estructural:

1. Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas a fin de llevar a cabo los procesos

industriales.

2. Controlar la produccion de la maquinaria y el consumo de combustible que permita

optimizar los procesos de produccién.
Realizar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinarias industriales.
Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para la prevencién de accidentes.

Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

o U 4 W

Desmontar total o parcialmente las mdaquinas para su mantenimiento, reparacién vy
regulacién y/o reajuste de las piezas.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico Completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Uno (01) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Cursos relacionados a manipulacién de maquinarias y/o equipos industriales (24 horas
acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Operador(a) PAD lll

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar los cronogramas de produccién y actividades que permita tener una planificacién

clara y estructurada de las tareas y actividades necesarias que se van a realizar.

2. Proponer planes de trabajo para el desarrollo de sistemas de base de datos.

3. Apoyar en la preparacion del computador para que el sistema operativo esté actualizado
y los controladores de hardware correctamente instalados y configurados.

4. Ayudar en la capacitacion del personal técnico en el area de la especialidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

C. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
d. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

e. Experiencia general
Un (01) afio.
f. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificaciéon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Operador(a) PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyaren el desarrollo de las aplicaciones de acuerdo a las necesidades de la dependencia

y/o facultades.

2. Ayudar en los planes de trabajo para el desarrollo de sistemas en base de datos de la

oficina.
3. Mantener los equipos que operan en dptimas condiciones.
4. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos segln las instrucciones.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel intermedio) y programas

de presentaciones (nivel intermedio).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Secretaria ll

Funciones del cargo estructural:

1. Revisary preparar la documentacidon de la entidad para la firma del jefe inmediato.

2. Redactar oficios, memorandum, proveido de acuerdo a la normativa interna.

w

Seleccionar y coordinar con el personal para que los documentos sean destinados a su

eliminacidn y transferencia al archivo pasivo.
Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo.
Orientar sobre las gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar y entregar los materiales de oficina al personal respectivo.

N o un s

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico Superior Completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Titulo en la carrera técnica de secretariado.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Curso de secretariado ejecutivo (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Secretaria |

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, redactar y archivar documentos con el fin de organizar y almacenar los

documentos de manera adecuada, facilitando su acceso, consulta y conservacion.
2. Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.
Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos.
Recibir a los visitantes, clientes o proveedores y redirigirlos al drea correspondiente.

Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones y/o conferencias.

on o W

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios)
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnica de secretariado.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Curso de secretariado (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Cajero |l

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Cobrar matriculas, cuotas de inscripcion, pagos por servicios (como transporte, biblioteca,

eventos, entre otros) o multas, ya sea en efectivo, tarjeta de crédito/débito o

transferencias bancarias.
2. Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

3. Expedir recibos de pagos realizados, en el que detallen los conceptos y montos

correspondientes.

4. Actualizar y registrar en el sistema los pagos realizados, para que la base de datos esté
actualizada.

5. Darinformacidn relativa al drea de su competencia a fin de que se pueda tomar decisiones

en el corto plazo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico Basico Completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situaciéon académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

103

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 109

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

Manual de Clasificador de Cargos INGENIERIA

Clasificacion Cargo estructural

Técnico Administrativo lll

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracién de normas de procedimientos e investigaciones preliminares

de procesos técnicos.

2. Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacidn, verificaciéon y
archivo documentario.

3. Orientar el proceso de actualizacion de la informacion de la base de datos en los sistemas
informaticos.

4. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados con el
area de su competencia.

5. Participar en la elaboracién de boletines, revistas y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de célculo (nivel intermedio) y programas

de presentaciones (nivel intermedio).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacidon de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Recibiry consolidar la informacidn a efectos de apoyar en la formulacién y/o modificacién

de normas y/o procedimientos técnicos.

2. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicion.

3. Dar informacién relevante del drea de su competencia.

4. Apoyar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacidon de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de los documentos
técnicos.

2. Registrar y mantener actualizada la informaciéon de base de datos en los sistemas
informaticos.

3. Recopilar informaciéon para estudios e investigaciones segln instrucciones del
coordinador.

4. Apoyar en el tramite documentario fuera de la universidad que permita cumplir con las
tareas asignadas.

5. Revisary distribuir los expedientes que llegan a las dependencias y/o facultades dentro de
su equipo funcional respectivo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural
Técnico en

Abastecimiento |

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el apoyo en la gestion administrativa a través del SIGA a fin de que se cumplan

con los procesos de abastecimiento.

2. Apoyar en la coordinacién con proveedores los plazos de entrega y pago, ademas de hacer

seguimiento a las 6rdenes de compra.

3. Apoyar con los documentos (informes, memorando, oficios, etc.) generados por la unidad
de abastecimiento.

4. Ordenar los documentos de gestidon administrativa del area de abastecimiento con el fin

de facilitar la busqueda, consulta y utilizacién de la informacion.

5. Coordinar, consolidary actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles, materiales

y equipos de las dependencias y/o facultades.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo

Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
= Curso en Gestidn de inventarios (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podrd ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico en Archivo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el inventario de la documentacién archivada para tener un registro completo y

actualizado de los documentos almacenados.

2. Verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos vy

mobiliarios.
3. Controlar la salida o devolucién de documentos.

4. Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales para asi determinar los

documentos conservados y eliminados.
5. Realizar la elaboracién de fichas y formularios a utilizar.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en clasificacién y catalogacion de documentos. (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico de Artes Graficas Il

Funciones del cargo estructural:

1. Determinar criterios de disefio grafico-artistico de su competencia.

2. Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacidn de los trabajos artisticos

encomendados.

3. Elaborar la ejecucion de actividades graficas-artisticas que permita mejorar la

comunicacion visual.

4. Dirigir la formulacidon de bocetos en los trabajos que se van a realizar para los reportes

diarios.
5. Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacion artistica.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situaciéon académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico de Artes Graficas

Funciones del cargo estructural:

1. Determinar criterios de disefio grafico-artistico de su competencia a fin de tener una

referencia clara de los estandares y tendencias en el campo del disefio.

2. Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacidon de los trabajos artisticos
encomendados.

3. Elaborar la ejecucién de actividades graficas-artisticas que permita mejorar la
comunicacion visual.

4. Dirigir la formulaciéon de bocetos y supervisar la diagramacion final de los trabajos
realizados.

5. Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacion artistica.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Enfermero |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la atencidn al paciente para su tratamiento médico.

2. Participar en las actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables,
dirigidos al personal de la universidad.

3. Elaborar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al

servicio de enfermeria.

4. Orientar al paciente sobre los cuidados de la salud y la continuidad del tratamiento.

5. Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracién de historias clinicas
para facilitar la recopilacidn y organizacién de informacién médica del paciente.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 0 4 afios).
b. Grado/situacién académica

Egresado en la carrera técnica de enfermeria.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en técnicas de enfermeria (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Entrenador

Funciones del cargo estructural:

1. Dictar clases tedrico-practico de su especialidad a fin de poder capacitar a los alumnos con

algun deporte.

2. Evaluary seleccionar al estudiante en las diferentes actividades de deportes.

3. Asesorar a los equipos para la ejecucidn de nuevas técnicas en el deporte.

4. Velar por el uso correcto del material e implementos deportivos para que puedan utilizar
los estudiantes.

5. Prestar asesoria para la organizacion de torneos deportivos y otras competencias en
aspectos como la planificacién del calendario, la elaboracion de reglamentos y normativas.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en gestidn deportiva. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico en Capacitacion y Difusion

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el analisis de la problematica existente en materia de capacitacion para identificar
las necesidades y desafios que enfrenta la universidad en términos de formacion y

desarrollo de habilidades.

2. Participar en la preparacion, ejecucion y evaluacién de acciones de capacitacion y difusion.

3. Seleccionar y elaborar material didactico en la capacitacién que permita proporcionar
recursos educativos efectivos y adecuados.

4. Apoyar en las charlas y colaborar en la organizacion de cursos a efectos de fortalecer las
capacidades de la comunidad universitaria.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en capacitacidn de personal y/o recursos humanos. (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico de Enfermeria

Funciones del cargo estructural:

1. Aplicar técnicas y métodos vigentes a fin de brindar una atencién directa de pacientes,

bajo indicaciones y/o supervisién profesional.

2. Participar en el mantenimiento, preparacién y control del equipo y/o materiales
necesarios para las curaciones, examenes especiales, entre otros en coordinacion con el
profesional médico.

3. Proveer al médico los materiales necesarios para brindar una atencién médica

4. Apoyar en charlas educativas y campanas de salud que realiza el servicio de enfermeria.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios)
b. Grado/situacion académica
Egresado en la carrera técnica de enfermeria.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en primeros auxilios y/o administracién de inyectables. (24 horas acumuladas)
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico en Gestion de Giro y Pago lll

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar abonos a proveedores, segun el tramite realizado mediante carta orden, orden
de pago electrénico (OPE) y cheques.

2. Apoyar en la coordinacion de actividades para la formulacion del calendario de pagos.

3. Procesar las devoluciones de dinero procedentes de recaudacion que vienen de las
distintas facultades.

4. Verificar los CCl de los proveedores en el SIAF, tributos a SUNAT como el registro de

detracciones, retenciones, suspensiones de cuarta y quinta categoria.

5. Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro con el propésito de tener un

registro actualizado y detallado de los saldos disponibles para realizar giros o pagos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Titulo en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.

b. Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

= Curso en Gestidn Financiera y/o Administrativa. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Auxiliar en Gestion de Giro y Pago

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir y verificar la documentacidn pertinente para el pago de obligaciones contraidas
por la Universidad.

2. Apoyar con la emision de comprobantes de pagos, cheques y/o abonos en cuentas
bancarias para el pago de haberes, cesantias y obligaciones contraidas con los
proveedores y terceros.

3. Remitir la documentacion a la unidad correspondiente para su giro y andlisis.

4. Realizar y efectuar el pago de cheques en cartera por diversos conceptos, ingresando la
informacion pertinente al SIAF y a los mddulos informaticos de la unidad correspondiente.

5. Efectuar el registro, control y reembolso del fondo fijo para caja chica.

6. Apoyar en realizar diariamente las conciliaciones bancarias por cada una de las cuentas
corrientes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Curso en Gestidn Financiera y/o Administrativa. (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico en Impresiones I

Funciones del cargo estructural:

1. Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a las

especialidades, materiales y costos de las obras.

2. Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados de modo

gue no haya errores de impresidon, manchas, desalineaciones u otros defectos.
3. Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de taller.
4. Recepcionary archivar copias de los trabajos realizados.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Cursos relacionados con la impresion y la produccidn grafica. (24 horas acumuladas).
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Auxiliar en Informatica

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar programas de validacidn y balance de datos.

2. Grabar, mediante la operacién del equipo, datos diversos, basado en programas

preestablecidos.

3. Reconocer y evaluar la informacién que contienen los distintos documentos propios de

cada uno de los programas de captura de datos.

4. Ejecutar programas incluidos en la biblioteca del sistema, de acuerdo con las necesidades

de los documentos que se deben procesar.

5. Modificar datos en archivos ya procesados, por medio de accesos, rangos y otras

propiedades del programa.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en la carrera técnica de Informatica o afines por la formacidn.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Curso en informatica (24 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico de Laboratorio Il

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la supervision de la produccién de anélisis y/o electro analisis en los campos
clinicos, quimico, microbioldgicos y similares.

2. Controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacterioldgicas, inmunolégicas, bioldgicas
con el fin de poder tomar decisiones en las investigaciones.

3. Ejecutar dosajes de composicidn quimica para determinar elementos o cuerpos organicos.
4. Preparar muestras, soluciones quimicas, reactivos y medios de acuerdo a las necesidades
del laboratorio o gabinete.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacion académica

Titulo en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en técnicas de laboratorio. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacidon de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificaciéon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Técnico de Laboratorio Il

Servidor Publico — De Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Controlar, preparar y ejecutar el proceso de pruebas en el laboratorio.

2. Apoyar en el uso de las herramientas de las investigaciones relacionadas al laboratorio
que permita realizar experimentos, analizar muestras, recopilar datos y colaborar con la

generacion de resultados.
3. Controlar el suministro de materiales que se usan los estudiantes en los laboratorios.

4. Conservar y controlar los equipos y material de laboratorio entrada y salida a fin de

mantener un inventario actualizado.
5. Informar sobre los trabajos realizados y mantener el registro del laboratorio.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en técnicas de laboratorio. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico de Laboratorio |

Funciones del cargo estructural:

1. Tomary recolectar muestras para los analisis e investigaciones en los diferentes campos.

2. Participar en las investigaciones relacionadas al laboratorio.

3. Apoyar en el control de los equipos y material de laboratorio entrada y salida.

4. Mantener registros precisos de inventarios, protocolos, resultados de practicas y uso de
equipos.

5. Ayudar a desarrollar y probar nuevas metodologias experimentales.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico bésico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacion académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en técnicas de laboratorio. (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico en Nutricion Il

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con el personal, la ejecucién de las actividades de terapia nutricional y/o

educacion alimentaria nutricional.

2. Apoyar con nuevas metodologias de trabajo y difundir las normas técnicas para el

desarrollo de programas de nutricion.
3. Apoyar en la preparacion de alimentos para garantizar el servicio a los estudiantes.
4. Colaborar en campafias de educacion nutricional dirigidas a la comunidad universitaria.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacion académica
Titulo en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Curso en evaluacién nutricional.
= Curso relacionado a la alimentacidn, la nutricion o relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segin su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

. o Técnico en Servicios Econémico
Servidor Publico — De Apoyo

Financiero Il
Funciones del cargo estructural:

1. Ayudar en la elaboracidn de anélisis costo-beneficio de las propuestas de cambio en la
gestion econdmica y financiera de la Universidad.

2. Desarrollar las medidas de simplificacidon y reestructuracion de los procedimientos de
ejecucion de ingresos y gastos de la Universidad que permita mejorar la efectividad en la
gestion financiera.

3. Elaborar cuadros estadisticos y resimenes variados para comparar e interpretar los
resultados.

4. Apoyar e integrar equipos de trabajo multidisciplinario, para el desarrollo continuo de
actividades y proyectos econdmicos financieros de la Universidad.

5. Apoyar con informes sobre los aspectos financieros.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.
Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales
= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).
= Curso en contabilidad, finanzas o economia o relacionadas a las funciones del cargo
estructural (24 horas acumuladas).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Instructor IV

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la elaboracién de las estrategias y evaluacion segun el programa de formacion

profesional.

2. Proporcionar los ambientes de aprendizaje requeridos por los estudiantes.

3. Realizar la coordinacién en la ejecucion de los programas de las actividades de ensefianza-
aprendizaje.

4. Realizar la evaluacién constante a los alumnos durante el proceso universitario de acuerdo
con el manual de evaluacion vigente.

5. Ajustar los materiales de ensefianza segun el nivel de los participantes y las necesidades
especificas del grupo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= Cursos en Administracién y/o Gestién Publica (24 horas acumuladas).

124

Resolucion Rectoral N° 1224-2025-UNI




La Gaceta Organo Oficial N° 098 Pag. N° 130

“¢", UNIVERSIDAD
> NACIONAL DE
INGENIERIA

P

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Instructor Il

Funciones del cargo estructural:

1. Reportar informacién académica y administrativa seglin las responsabilidades

institucionales para mantener un registro actualizado de los datos relacionados con el

desempefio académico.
2. Apoyar en los procesos de aprendizaje, evaluacion y programas curriculares vigentes.

3. Planificar la formacion y capacitacién del personal a su cargo para cumplir con los

objetivos institucionales.

4. Evaluar los procesos académicos y administrativos del area a su cargo en base a la
normatividad vigente de la Universidad.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo

Técnico superior completo (3 o 4 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
= Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de
presentaciones (nivel basico).

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacion
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Técnico Instructor Il

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la seleccidn de estrategias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion segun el

programa de formacién profesional.

2. Crear planes de formacién adaptados al area técnica en cuestidn, considerando las

necesidades del estudiante.

3. Apoyar en los procesos de aprendizaje segun las necesidades detectadas en los procesos

de evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

4. Programar las actividades de ensefianza de conformidad con los médulos de formacion,

el calendario universitario y el manual de procedimientos.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Técnico basico completo (1 o 2 afios).
b. Grado/situacién académica
Egresado en carreras técnicas afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
= Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de

presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Trabajador de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la recepcidn, registro, clasificacién, distribucién y archivo fisico y/o digital
cuando corresponda.

2. Realizar labores de fotocopiado a fin de que permita la entrega de los documentos a
tiempo.

3. Archivar documentos fisicos siguiendo los procedimientos establecidos para asegurar su

orden y conservacion.

4. Custodiar y realizar labores de mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para

su trabajo.

5. Ejecutar otras actividades de apoyo de oficina que permita el funcionamiento de la oficina

Y SUs procesos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria Completa.

b. Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afio.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

= No aplica.

NOTA: El cargo estructural se encuentra en situacién de ocupado bajo el Régimen Laboral N°
276, por lo cual, una vez culmine su contrato laboral, el cargo estructural podra ser sujeto a
modificacion de acuerdo con las necesidades de la Universidad, segun su clasificacidon
correspondiente y enmarcadas en las normativas vigentes.
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo Operador de Seguridad

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en el del servicio de vigilancia a fin de que se cumplan los estandares de seguridad

establecidos.

2. Realizar el servicio de seguridad interna de las facultades y dependencias para que no haya

sustracciones de equipos o materiales.

3. Ayudar en la seguridad del transporte a fin de llevar un control de salida y entrada de

vehiculos motorizados.

4. Efectuar medidas de prevencion en seguridad como instalacidon de camaras de seguridad,

cuidado de puertas, etc.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Formacion académica

a. Nivel educativo
Secundaria completa.

b. Grado/situacién académica

No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general
Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia en la funcidn y/o materia en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

= No aplica.
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Clasificacion Cargo estructural

Régimen Especial Decano(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad que permita el funcionamiento académico dentro de la
facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad a fin de gestionar de forma eficiente los recursos
de 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 el presente Estatuto y la Ley.

5. Designar a los directores de las Escuelas Profesionales, Instituto de Investigacion y las

Unidades de Posgrado.

6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en

faltas conforme lo sefiala |la presente Ley.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de funcionamiento y

desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestidn.

8. Las demas atribuciones que el Estatuto le asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo
que debe haber sido obtenido con estudios presenciales. Se exceptia de este requisito, a

los docentes en la especialidad de artes, de reconocido prestigio nacional o internacional.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Tres (03) afios de docente universitario en la categoria principal en el Perd o en el

extranjero.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Régimen Especial Director(a) de la Escuela de Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. Planificary evaluar el desarrollo de los estudios y programas de posgrado, en coordinacion

con las Unidades de Posgrado de las Facultades.

2. Velar por la correcta ejecucion de los procesos de autoevaluacidn, evaluacién vy
acreditacion de los programas de estudio de posgrado, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos y disposiciones establecidas.

3. Promover la integracion de la investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacién con los

estudios de posgrado.

4. Velar por la mejora continua y actualizacidn de los programas de estudios de Posgrado en
la Universidad, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones en materia de calidad

académica y de acreditacion.

5. Proponer y hacer cumplir los reglamentos, normas internas y directivas inherentes a la
creacion, modificacién, ejecucion, cierre temporal o permanente de los estudios de
posgrado; asi como de la obtencién de los respectivos grados académicos.

6. Promover la creacidén de nuevos programas de estudios de posgrado por iniciativa propia
o recogiendo iniciativas de las Facultades, y la realizacion de trabajos de investigacion a

nivel posgrado.

7. Otras funciones asignadas por el Rector o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Docente ordinario en la categoria principal.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Director(a) de Departamento

Régimen Especial

Académico
Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la ejecucién de actividades académicas de los docentes que integran el

departamento.

2. Formular la distribucion y programacion académica, garantizando su alineacién con los

objetivos educativos y las necesidades institucionales.

3. Proponer la ratificacion, capacitacion, licencias, promocion y otros derechos del docente

en su nivel de competencia.

4. Actualizar estrategias pedagogicas y elaborar los silabos por cursos o materias, a

requerimiento de las Escuelas Profesionales.

5. Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al Consejo de

Facultad para su aprobacién respectiva.
6. Consolidar y revisar el curriculo de estudios y los silabos de las distintas asignaturas.

7. Asignar la carga académica y las horas lectivas, respetando las especialidades del (la)
docente.

8. Formular y actualizar programas de capacitacion y actualizacion didactica, sistema de
evaluacién y tecnologia educativa para los docentes.

9. Supervisar y garantizar la provision de material educativo a los estudiantes, asegurando

su alineacion con los planes de estudio y objetivos académicos.

10. Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los docentes con el fin

de evaluar el trabajo lectivo y emitir los informes correspondientes al Decanato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado académico de Maestro o Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Docente ordinario en la categoria principal perteneciente al Departamento Académico de

la Facultad correspondiente.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Régimen Especial Director(a) de Escuela Profesional

Funciones del cargo estructural:

1. Disefary actualizar el plan de estudios de las carreras profesionales de la Universidad.

2. Dirigir la aplicacion de la curricula académica, para la formacion profesional del estudiante
hasta la obtencién del grado académico y Titulo Profesional en carreras afines a las
funciones correspondiente.

3. Determinar en la estructura curricular el nivel de estudios de pregrado, la pertinencia y
duracidn de las practicas preprofesionales de acuerdo con sus especialidades.

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

5. Organizar, dirigir y ejecutar actividades y procesos de disefio, implementacion vy
actualizacion curricular de la carrera profesional, asegurando la formacion integral de los
estudiantes de pregrado hasta la obtencion del grado académico vy titulo profesional en
areas afines.

6. Elaborary proponer directivas para la valoracién de cursos mediante crédito.

7. Asesorar, informar y/o emitir opinién al consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a

su competencia funcional.

8. Lasotras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor en la especialidad correspondiente a la

Escuela en la que sera Director.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Docente ordinario en la categoria principal que dicten cursos en dicha Escuela Profesional.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Director(a) de la Unidad de
Investigacion

Régimen Especial

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la ejecucion de actividades de investigacidn, desarrollo e innovacién tecnoldgica

en la Facultad, con el fin de formar grupos integrados por docentes y estudiantes.
2. Establecer mecanismos de incentivo para la realizacion de investigaciones y su publicaciéon
en revistas indizadas, con el objetivo de incrementar la visibilidad y el prestigio académico.
3. Supervisar la ejecucion y el desarrollo de proyectos de investigacion de docentes y

estudiantes, con el fin de asegurar el avance y la calidad de los trabajos.

4. Vincular la Unidad de Investigacion con organismos especializados universitarios,
nacionales e internacionales, con el propdsito de ampliar la colaboracion y el intercambio
cientifico.

5. Coordinar la articulacion de la labor investigativa con las unidades de posgrado, servicios,

IGl y VRI, con el objetivo de consolidar sinergias institucionales.

6. Garantizar la calidad de la investigacion en la Facultad, articulando las lineas de
investigacion y evaluando los indicadores de produccidn cientifica, con el fin de optimizar

el rendimiento académico.

7. Lasotras funciones que le asigne el Decano o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.

b. Experiencia especifica
Docente ordinario.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Cargo estructural
Director(a) de la Unidad de
Posgrado

Clasificacion

Régimen Especial

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la oferta y el desarrollo de las actividades académicas para los estudios de Segunda

Especialidad, Diplomados, Maestrias y Doctorados, asegurando su alineacion con los

lineamientos de la Escuela Central de Posgrado.

2. Implementary velar por el cumplimiento de las politicas, normas y directrices establecidas

para la gestion académica y administrativa de la Unidad de Postgrado.

3. Supervisar y gestionar el proceso de admision de los programas de posgrado, asegurando

un proceso transparente, eficiente y basado en criterios de calidad.

4. Formular y proponer nuevos programas de estudio de posgrado, respondiendo a las

necesidades académicas y del mercado profesional.

5. Actualizar y optimizar los planes de estudio y silabos de los programas de Segunda
Especialidad, Diplomados, Maestrias y Doctorados, garantizando su pertinencia vy
adaptacion a las tendencias actuales de educacidn superior.

6. Coordinar, ejecutar y supervisar el adecuado desarrollo de los estudios de Segunda

Especialidad, Diplomados, Maestrias y Doctorados de |a Facultad.
7. Coordinar con la Escuela de Posgrado, los estudios de diplomados, maestrias y doctorados.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica

Titulo profesional y grado académico de Maestro o Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.

b. Experiencia especifica
Docente ordinario.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

- : Director(a) del Instituto de
Régimen Especial o
Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionary ejecutar los estudios e investigaciones institucionales.

2. Dirigir el cumplimiento de las funciones y actividades en el ambito de la materia a su cargo.

3. Organizary coordinar los recursos materiales y personales de que se disponga para cubrir
las necesidades de los docentes investigadores.

4. Organizar, registrar, resguardar y mantener actualizada la documentacién e informacion
actualizada de los proyectos de investigacion.

5. Formular y elevar la propuesta de politica y el Plan de Trabajo de las materias a su cargo
con el fin de tener una visidn del trabajo a realizar en la materia.

6. Emitir, proponery aprobar normas, directivas vinculadas a los proyectos de investigacion.

7. Impulsar y apoyar la creacién de grupos y/o circulos de investigacion conformados por
miembros de la comunidad universitaria.

8. Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Vicerrector de

Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.

b. Experiencia especifica
Docente ordinario.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de la Universidad.
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Clasificacion Cargo estructural

Régimen Especial Docente Ordinario — Principal

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los

estudiantes de pregrado y/o posgrado.

2. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacidn, de

corresponder a los estudiantes de pregrado y/o posgrado.

3. Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacidn rigurosa en el ambito que

le corresponde.

4. Participar en labores académicas-administrativas para el adecuado funcionamiento de la
Facultad y/o Universidad, siempre y cuando la normatividad vigente.

5. Evaluar los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje para garantizar la mejora

continua y asegurar un aprendizaje efectivo en los estudiantes.

6. Presentar informes sobre sus actividades en los plazos que fije el Estatuto y cuando le sean

requeridos.

7. Los otros que dispongan las normas internas y demds normas dictadas por los 6rganos

competentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacion académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.

b. Experiencia especifica
Haber sido nombrado antes como profesor asociado.
Por excepcidn, podran concursar sin haber sido docente asociado a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica,
con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de |la Universidad Nacional de
Ingenieria y la normatividad vigente, incluyendo Reglamentos Internos de la UNI.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial Docente Ordinario — Asociado

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los
estudiantes de pregrado y/o posgrado para la formacién en conocimientos y capacidades

para competir con eficiencia y equidad.

2. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacidn de tesis o trabajos de investigacién, de
corresponder a los estudiantes de pregrado y/o posgrado a fin de propiciar la creacién de
nuevos conocimientos a través de la investigacion cientifica.

3. Participar en proyectos de proyeccién social universitaria, asi como proyectos de
investigacion para aportar al desarrollo comunitario.

4. Evaluar los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje para garantizar la mejora
continua y asegurar un aprendizaje efectivo en los estudiantes.

5. Participar de la mejora de los programas educativos de acuerdo con el programa
académico al que pertenece su Escuela Profesional respectiva.

6. Presentar informes sobre sus actividades académicas lectivas y/o lectivas en los plazos

que fije el Estatuto y la normatividad vigente cuando le sean requeridos.

7. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los érganos

competentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado académico de Maestro.

Experiencia

a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.
Por excepcidon podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica,

con mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la Universidad Nacional de
Ingenieria y la normatividad vigente, incluyendo los Reglamentos Internos de la UNI.
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Clasificacion Cargo estructural

Régimen Especial Docente Ordinario — Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los

estudiantes de pregrado y/o posgrado para la formacién en conocimientos y capacidades
para competir con eficiencia y equidad.

2. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacién, de
corresponder a los estudiantes de pregrado y/o posgrado a fin de propiciar la creacidon de

nuevos conocimientos a través de la investigacion cientifica.

3. Participar en proyectos de proyeccion social universitaria, asi como proyectos de

investigacion para aportar al desarrollo comunitario.

4. Evaluar los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje para garantizar la mejora

continua y asegurar un aprendizaje efectivo en los estudiantes.

5. Participar de la mejora de los programas educativos de acuerdo con el programa

académico al que pertenece su Escuela Profesional respectiva.

6. Presentar informes sobre sus actividades académicas lectivas y/o lectivas en los plazos

que fije el Estatuto y la normatividad vigente cuando le sean requeridos.

7. Los otros que dispongan las normas internas y demds normas dictadas por los érganos

competentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional y grado académico de Maestro.

Experiencia
a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Cinco (5) afios en el ejercicio profesional.

Requisitos adicionales

= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la Universidad Nacional de
Ingenieria y la normatividad vigente, incluyendo Reglamentos Internos de la UNI.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial “ Docente Contratado — Tipo A (DCA)

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, evaluar resultados, promoviendo una actitud critica en los
estudiantes a fin de cumplir con su funcidn formativa, tendente a preparar al estudiante

para desenvolverse debidamente tanto en el terreno profesional como humano.

2. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, en los niveles

académicos correspondientes.
3. Ejercer la docencia con el fin de lograr el desarrollo integral del estudiante.

4. Brindar tutoria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o
académico para lograr un acompafamiento efectivo individual o grupal, encaminado a

fortalecer el proyecto de vida profesional.
5. Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempefia.

6. Los otros que dispongan la Ley Universitaria, el Estatuto, normas internas y demas normas

dictadas por los érganos competentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacion académica
Titulo profesional y grado académico de Doctor.

Experiencia
a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia laboral de docente y/o profesional.

Requisitos adicionales
= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la Universidad Nacional de

Ingenieria y la normatividad vigente, incluyendo Reglamentos Internos de la UNI.
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Clasificacion E] Cargo estructural

Régimen Especial “ Docente Contratado — Tipo B (DC B)

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, evaluar resultados, promoviendo una actitud critica en los
estudiantes a fin de cumplir con su funcidn formativa, tendente a preparar al estudiante

para desenvolverse debidamente tanto en el terreno profesional como humano.

2. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, en los niveles

académicos correspondientes.
3. Ejercer la docencia con el fin de lograr el desarrollo integral del estudiante.

4. Brindar tutoria a los estudiantes en su desarrollo profesional y/o académico para lograr
un acompafiamiento efectivo individual o grupal, encaminado a fortalecer el proyecto de

vida profesional.
5. Participar de la mejora de los programas educativos en los que se desempefia.

6. Los otros que dispongan la Ley Universitaria, el Estatuto, normas internas y demas normas

dictadas por los érganos competentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo
Universitaria completa.

b. Grado/situacién académica

Titulo profesional y grado académico de Maestro.

Experiencia
a. Experiencia general
No aplica.
b. Experiencia especifica
Un (01) afio de experiencia laboral de docente y/o profesional.

Requisitos adicionales
= Los que determine la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la Universidad Nacional de
Ingenieria y la normatividad vigente, incluyendo Reglamentos Internos de la UNI.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial “ Jefe(a) de Practicas*

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir a los docentes en el aspecto practico de laboratorio con el fin de mejorar la
ensefianza-aprendizaje.

2. Apoyar la catedra de laboratorio, de investigacion y demds formas andlogas de
colaboracién a la labor docente para favorecer el aprendizaje y el vinculo entre
estudiantes y docentes.

3. Colaborar con el docente titular en la elaboracién del material didactico del curso.

4. Apoyar en la revision de las actividades de evaluacion vy, si fuese el caso, en la correccion
de las evaluaciones parciales.

5. Sugerir mejoras en el disefio de las sesiones de clase propuesto por el docente.

6. Sugerir preguntas o casos, tedricos o de aplicacidn para la elaboracidn de las evaluaciones
que se realiza a los estudiantes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo
Universitaria completa.
b. Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad registrado en SUNEDU.
Experiencia
a. Experiencia general
Un (01) afo.
b. Experiencia especifica.
Un (01) afio de haber ejercido la pre-docencia o docencia.

Requisitos adicionales

= Cumplir con lo establecido segun indica la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la
Universidad y Reglamento para la pre docencia en la Universidad Nacional de Ingenieria.

(*) NOTA: Esta ficha de informacidn pertenece al personal nombrado vigente como jefe de
practica bajo las Resoluciones Rectorales R.R N°902-1980, R.R N°0378-1988, R.R N° 1730-1988,
R.R N°0474-1989, R.R N°1217-1990, R.R N°1148-1992.
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