RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0468-2023

Arequipa, 04 de octubre de 2023, .

i

“VISTOS: E| Oficio N° 001-2023-CETL-MCC-CAPP/UNSA, de la Comision Especial Técnico

— Legal conformada con la Resolucién Rectoral N° 0842-2022 y la Resolucién de Consejo
Universitario N° 0445-2019 del 12 de junio de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, esta constituida conforme a la Ley
N° 30220, Ley Universitaria se rige por su respectivos estatutos y reglamentos, siendo una
comunidad-académica orientada a.la investigacion y a la docencia,-que brinda una formacién
humanista, ética, cientifica y tecnoldgica con una clara conciencia de nuestro pais como
realidad multicultural.

Que, el Estado reconoce la autonomia universitaria, ia misma que se ejerce de_conformidad
con lo establecido en la Constitucion Politica del Pery, en la Ley Universitaria N° 30220 y en
la demas normativa vigente: .- -

Que, segun el articulo 8° de la misma Ley Universitaria, concordante con el articulo 8° incisos

1 y 2 del Estatuto Universitario, referente a la autonomia universitaria, establece que dicha .

autonomia - se manifiesta entre otros: “8.7 ,Normativo, que implica la potestad
autodeterminativa para la creacién de normas mternas estatuto y reglamentos destlnados a
regular la institucion universitaria” y 8.2 De Gobierno, que implica la potestad
autodeterminativa para, estructurar, organizar y conducir la institucién universitaria con
atencién a su naturaleza, caracteristica y neces:dades Es formaimente dependiente del
régimen normativo (.. )

Que, asnmlsmo el articulo 6° del Estatuto Unnversntarlo referentealos fines de la Universidad,
sefiala que: “Son funciones de la Umversrdad 6.8. Establecer un sistema -de gestion
administrativa eficiente (...)". ' | .

Que, de otro lado, conforme .al articulo 59° de la citada Ley Universitaria N° 30220,
concordante con el articulo 151.1 del articulo 151° del Estatuto Universitario, “E/ Consejo
Universitario ‘tiene entre sus funciones, la de 59.1 Aprobar a propuesta del Rector, los
instrumentos de planeamiento de la Universidad {(...)".

.
Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civii — SERVIR, media/nt"e la Resolucién N° 150-2021-

.SERVIR-PE aprob6 la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH denominada “Elaboracién .
del Manual de Clasificador de’ Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal

Provisional”, la misma que tiene como objetivo, establecer y precisar normas tecnicas y

procedlmlentos de observancia obligatoria,” que las entidades publicas deben seguir para.
‘administracién de.cargos y posiciones; ademas su finalidad es .que las entidades publicas__

cuenten con reglas que les permitan elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y
el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) y administrar los cargos
y las posmlones consngnadas en el documento de gestién de caracter temporal de recursos

humanos. ° e

Que, la menmonada Directiva de SERVIR en su literal c) del punto 5 de las: Disposiciones:

Generales, sefiala que el Manual de Clasificador-de Cargos: Es el documento de gestién
institucional en el que se _describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacién, clasifi cacnﬁn funciones y requisitos minimos para el ejercicio
de las funcnones y cumpllmlento de ObjetIVOS de la entidad.,

SECRETARIA
GENERAL

s

Que; asimismo, el acapite 5.2.1-del numeral 5.2 sobre Responsabilidades de la Directiva de -

SERVIR, establece que la Autoridad Nacional del-Servicio Civil en su calidad de ente rector

del Slstema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos: “Emite lineamientos para la
propuesta y aprobacion de la organizacién de cargos estructurales y posiciones que deben
cumplir las entidades publicas. Brinda, a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema
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de Recursos Humanos (GDSRH), asistencia técnica y/o capacitaciones a las entidades

publicas para el cumplimiento. de los lineamientos emitidos, de corresponder (,..)".
.

Que, de acuerdo con el acépite 5.2.3. del. numeral 5.2. de la referida Directiva-de SERVIR,

establece que, la Oficina de Recursos Humanés o la quethaga sus veces es la.encargada de

elaborar la propuesta del-Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y Cuadro para la

Asignacion de Personal Provisional (CAP-P). '

-Que, por otro lado, el acapite 6.1.1 del numeral 6.1 def punto 6 de Ié Directiva'de SERVIR, en

refacién a la elaboracion y aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos, regula que, la
propuesta del-Manual de Clasificador de Cargos (MCC), de la entidad debe contener los

‘cargos estructurales que [;'a entidad requiere para que los érganos y unidades organicas

cumplan con las funciones minimas indispensables dispuestas en el ROF-o el MOP, segun
corresponda, no siendo obligatorio el uso de todas las clasificaciones dispuestas en laLey N°
28175, Ley Marco del Empleo Puiblico.

Que/ al respecto, el acapite 6.1.7 d(el numeral 6.1 del punto 6 de dicha Directiva, seftala que:
“| a Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta del MCC

al titular de.la_entidad, previa opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto (OPP) o la que haga las veces, en-lo concemiente al ambito de su

competencia. De obtener la validacion, el titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona

la publicacién de la resoibciéq 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 fa jurisdiccion, o en otro medio que asegure de
manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad”.

-
Que, mediante la Resolucion de Consejo Universitario N° 0445-2019 del 12 de junio de
2019, se resolvio: “Primero: APROBAR el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional
de San Agustin de Arequipa, que forma parte integrante de dicha resolucion, encargandé su.
cumplimiento 'a la 'Oficina de Desarrollo Organizacional de fa Direccién "General de
Administracion; - Segundo: DISPONER que el encargado de la Oficina Universitaria de
Informética y Sistemas publique y difunda a través de la web institucional la presente
resolucion y el Clasificador de Cargos”, modificada con Resolucion’ de Consejo
Universitario N° 1032-2019 del 29 de noviembre de 2019y Resolucién de Consejo
Uhiversi!:ario N° 0280-2021 del 21 de junio de 2021, respecto al cargo de Jefe (a) del Organo
de Control Institucional- OCI de la UNSA. ‘ .
Que, a través de la Resolucion de Consejo Universitario N° 0306-2022 del 05 de julio de
2022, se resolvi6: “1) Aprobar el nuevo REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(ROF) de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, el mismo.que comprende Il

Thtulos, XI Capitulos y 166 articulos, y que forma parte integrante de la presente resoluciéh.;
2) Aprobar el ORGANIGRAMA de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, que
forma parte integrante de la presente resolucion; 3) Derogar el Reglamento de Organizacion .

y Funciones - ROF y Organigrama General de la UNSA aprobado mediante Resolucién de
Consejo Universitario N° 1156-2016 de fecha 28 de diciembre de 2016; asi como, todo

dispositivo y norma interna que se le opongaf 4)'['Disponer ‘que el REGLAMEI\!TO DE.

ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF y ORGANIGRAMA de la Universidad Nacional de
San Agustin de Arequipa, entran en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion; 5)
Disponer que el Rector, Vicerrectores Académico y de Investigacion, Decanos, Director de la
Escuela de Posgrado, Diréctores de Escuelas Profesionales, Directores de Departamentos

| Académicos, Director General de Administracion, Jefes de Oficinas y demds autoridades de-.
/' unidades de organizacion de, la UNSA, efectien la adecuacién de las disposiciones’
contenidas en'el Reglamento adjunto, en un plazo no mayor a cuarenta y cinco (45) dias. -
habiles, a partir de la vigencia del presente Reglamento (...)”, el mismo que retom¢ su vigencia
a través de la Resolucion de Consejo Universitario N° 0096-2023 del 27 de febrero de

2023,

P It

Que, sin embargo, mediante la ResquEién Re'cto’!fal N° 0842-2022 del 18 de agdstq-d'e 2022,
se resolvio; "PRIME/RO: DISPONER que la Unidad de Modernizacion (antes Oficina de
Desarrolio kOrg”anizacional) elabore el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro

N
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para Asignacién de Personal Provisional (CAP-P), en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos (antes Subdireccién de Recursos Humanos). A tal efecto, se conforma.la Comision
Especial Técnico- Legal, integrada por los siguientes servidores:
PRESIDENTA: ING. DIANA VERONICA VILCA ZAMBRANO
INTEGRANTES: DR. MARCO ANTONIO CAMACHO ZARATE

~ MG. GISELLA DEL PILAR ZUNIGA MORENO

ABG. GUILLERMO RAUL GONZALES COPARA

BACH. PILAR INGA DIAZ
APQOYO: -LIC. ANGEL ALFONSO AYALA AYALA

LIC. MARIA ROSARIO CHANI LUQUE

LIC. JOHNNY SANDRO HUAMAN DE LA GALA

LIC. HENRY GABINO PALLE PEREZ ﬁ
SEGUNDO: DISPONER que todas las dependencias universitarias brinden y proporcionen
en el término de la distancia, :la informacién requerida en<forma verbal o escrita por la
‘Comisién Especial Téchico — Legal, bajo responsabifidad (...)".

Que, por su parte, a través de la Resolucién.de Consejo Universitario N° 0168-2023 del 08
de mayo de 2023, se resolvio: “1. DISPONER que para las designaciones y/o encargaturas
de los Directores, Jefes de Oficinas, Unidades y Subunidades de la Universidad, como base
legal , se dé cumplimiento, en primer lugar, a la Ley N° 31419 ‘Ley que establece
dlSpOSICIones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocién”; asi como, a su Reglamento
aprobado a través del Decreto Supremo N°- 053-2022-PCM y a nivel institucional, en caso
sea necesario, se aplique el-Clasificador de Cargos de Ja Universidad Nacional de San
Agustin de Arequipa, aprobado con Resolucién de Consejo Umvers:tano N° 0445-2019
del 12 de junio de 2019, modlf/cado con Resolucion de Consejo Umvers:tarlo N° 1032-2019
del 29 de noviembre de 2019 y con Resolucién de-Consejo Universitario N° 0280-2021 del 21
de junio de 2021, hasta quese apruebe el nuevo Manual de Clasificador de Cargos (MCcC-
UNSA)(..)"

Que, sobre el particular, mediante el Oficio N° 001-2023-CETL-MCC-CAPP/UNSA, remitido
por la Ing. Diana Verénica Vilca Zambrano, Presidenta de-la Comisién EspeC|aI Técnico -
Legal, conformada con Resolucién Rectoral N° 0842-2022, remite el proyecto final del
“MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
AGUSTIN DE AREQUIPA (MCC-UNSA)”, sefialando ademas que el mismo, fue elaborado
con asistencia técnica por parte de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR y
revisado por la alta autoridad; el mismo que cuenta con opinién favorable por parte de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion a través del Oficio N°1114-2023-

‘OUPL:UNSA. B ,
w\ Que, por todo o expuestof el Consejo Universitario en su sesién extraordinaria del 15 de
' setiembre de 2023, acordd: 1)- Aprobar el nuevo MANUAL DE CLASIFICADOR DE

CARGOS DE: LA UNIVERSIDAD. NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA (MCC-
UNSA), que forma parte mtegrante de la resolucion a emitirse; 2) Derogar la Resolucion de
Consejo Universitario N° 0445-2019 del 12 de junio.de 2019, que aprobé el Manual de
Clasificador de Cargos de la UNSA; asi como, la Resolucién de Consejo Univeérsitario N°
1032-2019 def 29 de noviembre de 2019y la Resolucion de Consejo Universitario N° 0280-
2021 del 21 de junio de 2021 que aprobaron las modificaciones al_ referido”Manual de
Clasificador de Cargos de la UNSA y todo:dispositivo y/o norma interna que se le-oponga; 3)
Dejar sin efecto el primer punto resolutivo de la Resolucién de Consejo Universitario N° 0168-
2023 del 08 de mayo de 2023, Gnicamente-en el extremo que establece la aplicacién a nivel
institucional del Manual de Clasificador. de Cargos de la UNSA, aprobado con Resolucién de
Consejo Universitario N° 0445-2019 y modlﬂcado con Resoluciones de Consejo Universitario
‘N° 1032-2019 y N° 0280-2021, ya-que. al’ aprobarse el nuevo Manual de Clasificador de
Cargos de la UNSA, corresponde la aplicacion de éste tltimo; 4) Disponer que el MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa,
entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién; 5) Disponer la publicacion de la
resolucion a emitirse en el diario- oficial “El Peruano”; 6) Encargar a la Oficina de
Comunicacion’ e Imagen Institucional, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, la publicacion de la presente resolucion, del Manual de Clasificador de Cargos
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de la Universidad Nacional de-San Agustin de Arequipa, en el portal de Transparencia y en a
pagina web de la UNSA ,7) Notificar la presente Resolucion a todas las instancias y
dependencias académicas y administrativas dela UNSA para su conocimiento, cumplimiento
y demas fines pertinentes. e /

Por estas conS|deraC|ones estando a lo acordado por el referido Consejo Universitario, yen
uso de las atribuciones conferidas por la Ley Umversﬂana N° 30220, al Consejo Universitario
yen mérlto a Ia Directiva N° 006-2021- SERVIR GDSRH de la ‘Autoridad Nacional del Serwcuo
Civil. ‘

.

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR ‘el nuevo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA (MCC-UNSA), que forma
parte mtegrante de la presente resolucion.

SEGUNDO: DEROGAR Resolucion dé’ Consejo Universitario N° 0445- 2019 del 12 dej junio
de 2019; que aprobo ‘el Manual de Clasificador de Cargos de la UNSA;asi como, la
Resolucion de Consejo Universitario N° 1032-2019 del 29 de noviembre de 2019 y ia
Resolucion de Consejo Universitario N° 0280-2021 del 21 dejunio.de 2021 que aprobaron
las'modificaciones al referido Manual de Clasificador de Cargos de la UNSA y todo dispositivo
ylo norma interna que se le oponga.

TERCERO: Dejar sin efecto el primer punto resolutivo de la Resoluclon de Consejo!
Unlver5|tar|o N° 0168-2023 del 08 de mayo de 2023, anicamente en ‘el extremo que
establece’la aplicacion a nivel institucional del Manual de Clasificador de Cargos de la' UNSA
aprobado con Resolucion de Consejo_Universitario N° 0445-2019 y modificado con
Resoluciones de Consejo-Universitario N*1032-2019'y N° 0280-2021, ya-que al aprobarse el
nuevo Manual de Clasmcador de Cargos de la UNSA, corresponde la aplicacion de ‘éste dltimo

CUARTO DISPONER que el MANUAL DE CLASIFICADOR DE- CARGOS de la
Universidad Naclonal de San Agustin de Arequipa, entra en. vigencia a partir del dia
3|gwente de su aprobacmn

QUINTO DISPONER la pubhcacnén de Ia presente Resolucnon en el Dlano Oficial “El
Peruano”.

SEXTO: - ENCARGAR a la Oficina,de Comunicacion e" Imagen Instltuclonal en
coordinacién con la Oficina de Tecnologlas de la Informacion, la publicacion.de la presente
resolucion; del Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de San Agustin
de Arequipa, en el portal. de Transparencia y en la pagina web de la UNSA o

SEPTIMO NOTIFICAR la presente Resolucién a todas las mstancnas y dependencuas
académicas y administrativas de la UNSA para su conocimiento, cumplimiento y demas fines
pertinentes. ( : .

! N A i .
REGiSTRE$E, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DRA. RUT%MARITZA CHIRINOS ’AZO: /7|  DR.HUGO JOSE ROJAS FLORES !

. SEGRETARIA GENERAL - RECTOR

oy i

g [ 2 LN — - N
C.C.% Rectorado, VRAC., VRI, FACULTADES, B¥GA, OPPM, UM, URH, on,f:ofu, y demés, dependencias
académicas y admiinistrativas, y ARCHIVO a ’ /

Exp. N° 1040335-2023
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1. OBJETIVO
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los

cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones vy
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Universidad
Nacional de San Agustin de Arequipa.

2. ALCANCE
El presente documento es de aplicacion para todos los 6rganos, unidades y subunidades organicas

de

la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa establecidos en el Reglamento de

Organizacién y Funciones.

3. BASE LEGAL

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30220, Ley Universitaria y Estatuto de la Universidad Nacional de San Agustin de
Arequipa.

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

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
"Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesion
N°013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracién y aprobacion de perfiles
en el sector publico".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacion,
la "Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico".

Resolucién de Consejo Universitario N° 0306-2022 de fecha 05 de julio de 2022, aprueba el
nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y, el Organigrama de la UNSA.
Resolucion de Consejo Universitario N° 096-2023 de fecha 27 de febrero de 2023, que dispone
retomar la vigencia del ROF 2022.

4. DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de la elaboracién del presente documento se consideran las siguientes definiciones:

PROCESO DE TRANSITO: Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, que consta de dos (2) fases: transito de entidades publicas al régimen del Servicio Civil y
transito de servidores publicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el
numeral 5.3 de la Directiva N° 001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el transito de una
entidad publica al régimen del Servicio Civil.
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL (CAP PROVISIONAL):
Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya
finalidad es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de transito al
régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS: 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 las funciones y cumplimiento de
objetivos de la entidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF): Documento de gestién institucional en
el que se describen y establecen la funcion bésica, las funciones especificas, las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos de
trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden modificarlo, y las
que no cuentan con uno, no pueden formularlo, dado que su norma se dejé sin efecto mediante
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL: Documento de gestién institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que
percibe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya
entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley
corresponda, comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades del Sector Publico
que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: Documento de gestion institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones generales
de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacion, asi como sus
relaciones de dependencia, en atencion a la normativa aprobada por el érgano rector del Sistema
de Modernizacién de la Gestion Publica.

MANUAL DE OPERACIONES: Documento de gestién institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura funcional de
entidades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la estructura organica al interior
de los 6rganos académicos u 6rganos desconcentrados que por la magnitud de sus operaciones
0 por su naturaleza requieran de alguna organizacién interna permanente, en atencion a la
normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacién de la Gestiéon Publica.

TITULAR DE LA ENTIDAD: Maxima autoridad administrativa para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos (SAGRH).

PLIEGO PRESUPUESTARIO: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley
Anual de Presupuesto del Sector Publico.

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

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.
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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:

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

b) Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

c¢) Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

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

ORGANO: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la
entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestién correspondiente.

UNIDAD ORGANICA: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos contenidos
en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en documento de gestion
correspondiente.

CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

POSICION: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que
contabiliza tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se
encuentran ocupados.

SITUACION 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 designacién con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato
judicial.

SITUACION 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.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa han sido
clasificados de acuerdo a lo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico:

5.1.Funcionario Publico: El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por

5.2.

norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas
del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

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

c¢) De libre nombramiento y remocién.

Empleado de confianza: El que desempeia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del
funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.
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5.3. Servidor Publico:
Se clasifica en:

a.

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de
un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.

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

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

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

Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.
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6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la UNSA son los siguientes:

Clasificacion

Sigla

Cargo estructural

Funcionario
Publico

FP

Rector(a)

Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector(a) de Investigacion

Empleado de
Confianza

EC

Defensor(a) Universitario(a)

Director(a) de Admision

Director(a) de Bienestar Universitario

Director(a) de Desarrollo Docente

Director(a) de Incubadora de Empresas

Director(a) de Innovacion y Transferencia Tecnolégica

Director(a) de Investigacion

Director(a) de Produccion de Bienes y Servicios

Director(a) de Proyeccién Social y Extension Cultural

Director(a) de Servicios Académicos

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

Director(a) General de Administracion

Jefe(a) de Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Jefe(a) de Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe(a) de Oficina de Gestion de la Calidad

Jefe(a) de Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Jefe(a) de Oficina de Tecnologias de la Informacion

Jefe(a) de Subunidad de Escalafon y Registro

Jefe(a) de Subunidad de Logistica

Jefe(a) de Subunidad de Remuneraciones y Pensiones

Jefe(a) de Unidad de Abastecimiento

Jefe(a) de Unidad de Acreditaciéon y Mejora Continua

Jefe(a) de Unidad de Comedor Universitario

Jefe(a) de Unidad de Contabilidad

Jefe(a) de Unidad de Desarrollo Estudiantil, del Egresado y Graduado

Jefe(a) de Unidad de Disefio Grafico y Publicaciones

Jefe(a) de Unidad de Gestién de la Informacion

Jefe(a) de Unidad de Gestién de la Investigacion

Jefe(a) de Unidad de Grados y Titulos

Jefe(a) de Unidad de Infraestructura Tecnoldgica y Soporte Técnico

Jefe(a) de Unidad de Institutos y Laboratorios de Investigacion

Jefe(a) de Unidad de Licenciamiento

Jefe(a) de Unidad de Medios de Comunicacion

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
Jefe(a) de Unidad de Centros Produccion de Bienes y/o Servicios
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Jefe(a) de Unidad de Modernizacién
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Empleado de
Confianza

EC

Jefe(a) de Unidad de Planeamiento

Jefe(a) de Unidad de Presupuesto

Jefe(a) de Unidad de Promocion de Arte, Cultura, Deporte y Recreacion

Jefe(a) de Unidad de Promocion y Desarrollo Cultural

Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos

Jefe(a) de Unidad de Responsabilidad Social

Jefe(a) de Unidad de Salud y Psicopedagogia

Jefe(a) de Unidad de Secretaria Administrativa

Jefe(a) de Unidad de Servicios Generales

Jefe(a) de Unidad de Sistemas de Informacién, Redes y Telecomunicaciones

Jefe(a) de Unidad de Tesoreria

Jefe(a) de Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario

(
Jefe(a) de Unidad Ejecutora de Inversiones
(

Jefe(a) de Unidad Formuladora

Secretario(a) General

Servidor Publico
- Directivo
Superior

SP-DS

Director(a) de Unidad de Segunda Especialidad

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Servidor Publico
- Ejecutivo

SP-EJ

Director(a) Médico

Jefe(a) de Subunidad de Conserjeria y Limpieza

Jefe(a) de Subunidad de Control Patrimonial y Almacenes

Jefe(a) de Subunidad de Jardineria y Areas Verdes

Jefe(a) de Subunidad de Seguridad y Vigilancia

(
(
(
Jefe(a) de Subunidad de Mantenimiento
(
(

Jefe(a) de Subunidad de Transporte Universitario

Servidor Publico
- Especialista

SP-ES

Abogado(a)

Arquitecto(a)

Asistente Administrativo(a) |

Asistente en Laboratorio

Asistente Legal

Asistente Social

Auditor(a)

Cirujano(a) Dentista

Conservador(a) de Museo

Coordinador de Centro de Produccién

Coordinador(a) de Instituto/Laboratorio de Investigacion

Coordinador(a) de Unidad Funcional

Coordinador(a) Informatico

Enfermera(o)

Especialista Administrativo(a) |

Especialista de Laboratorio

Especialista en Educacion Inicial
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Servidor Publico
- Especialista

Gestor(a) de Facultad

Ingeniero(a)

Instructor(a)

Instructor(a) de Arte, Cultura, Deporte y Recreacion

Jefe(a) de Practica

Médico(a)

Nutricionista

Obstetra
SP-ES

Operador(a) en Sistemas (Procesos Informaticos)

Periodista

Psicélogo(a) |

Quimico(a) Farmacéutico(a)

Secretario(a) Administrativo(a)

Técnico(a) en Biblioteca |

Servidor Publico
- de Apoyo

Artesano(a) |

Asistente Administrativo(a)

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Contable

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Electricidad |

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliaren RED |

Cajero(a)

Chofer

Conserje |

Oficinista |

SP-AP
Operador(a) de Radioy TV

Secretaria(o) Bilinglie

Secretaria(o) |

Servicio Interno de la Zona 1

Servicio Interno de la Zona 3

Técnico(a

Técnico(a) Administrativo(a) |

Técnico(a) en Seguridad |

)
)
Técnico(a) en Enfermeria
)
)

Técnico(a) en Seguridad Il

Trabajador(a) en Servicios |

Trabajador(a) en Servicios Il

Vigilante
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Decano(a

Director(a) de Departamento Académico

Director(a) de Escuela de Posgrado

Director(a) de Escuela Profesional

Director(a) de Instituto de Investigacion

)
)
)
)
)
)

Régimen Director(a) de Unidad de Investigacion

) RE
Especial Director(a) de Unidad de Posgrado

Docente Contratado Tipo A

Docente Contratado Tipo B

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar

Docente Ordinario Principal

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

Los cargos estructurales del MCC UNSA ubicados dentro del alcance 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, 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 informacion, las cuales son requeridas en
los procesos de vinculaciéon de personal, se debe recurrir a lo establecido en los dispositivos legales
antes mencionados.
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8. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la UNSA son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Rector(a)

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir la actividad académica de la UNSA y su gestién administrativa, econémica y financiera.

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento institucional
de la UNSA.

4. Refrendar los diplomas de grados académicos y 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 UNSA.

6. Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de
gestion del Rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual
ejecutado.

7. Transparentar la informacién econémica y financiera de la UNSA.

8. Las demas que le otorguen la Ley y el Estatuto de la UNSA.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica
Grado Académico de Doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica.

b) Experiencia especifica

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

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Vicerrector(a) Académico(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica de la UNSA.

2. Supervisar las actividades y lineamientos académicos, de bienestar universitario, proyeccion social y
extensiéon cultural con la finalidad de garantizar la calidad de
las mismas y su concordancia con la mision y metas establecidas por el Estatuto
de la UNSA.

3. Atender las necesidades de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento permanente del personal

docente.

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

5. Coordinar los procesos de admision de pregrado, posgrado y difundir las becas estudiantiles y
docentes tanto a nivel nacional e internacional.

6. Impulsar los procesos de acreditacion de las Escuelas Profesionales de la Universidad y la Escuela
de Posgrado, asi como la movilidad docente, estudiantil y las relaciones interuniversitarias con
instituciones nacionales y extranjeras.

7. Reemplazar al Rector en primera instancia, en casos de vacancia, licencia ausencia o impedimento
temporal.

8. Reemplazar al Vicerrector de Investigacién, en primera instancia, en casos de licencia, ausencia o
impedimento temporal, por un tiempo no mayor de sesenta (60) dias continuos.

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

>

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica
Grado Académico de Doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica.

b) Experiencia especifica

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el extranjero, con no
menos de cinco (5) afos en la categoria.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Vicerrector(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de investigacién de la UNSA, estableciendo planes a corto,
mediano y largo plazo.

2. Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas,

su concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la UNSA vy, organizar la

difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

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

4. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos publicos, privados,
nacionales e internacionales.

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

6. Dirigir, coordinar, supervisar las politicas, lineamientos y actividades que promuevan la iniciativa de
los estudiantes para la creaciéon de sus pequefas empresas y microempresas, asi como, las de
innovacion y transferencia tecnolégica.

7. Gestionar, normar, regular, supervisar, evaluar y promover las actividades de investigacion,
transferencias tecnolégicas, propiedad intelectual, innovacién y la creatividad emprendedora de la
Universidad.

8. Promover investigaciones multidisciplinarias tanto internas como con otras universidades y
convenios con organismos gubernamentales para la realizacion de investigaciones de mutuo intereés.

9. Reemplazar al Vicerrector Académico, en primera instancia, en casos de licencia, ausencia o
impedimento, por un tiempo no mayor a sesenta (60) dias continuos.

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

w

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica
Grado Académico de Doctor(a), el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica.

b) Experiencia especifica

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

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Defensor(a) Universitario(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y orientar en la comunidad universitaria el respeto y tutela de los Derechos Humanos, para
prevenir actos u omisiones de los estudiantes, egresados, docentes y servidores administrativos,
que vulneren dichos derechos y libertades.

2. Conducir el tramite de quejas, reclamaciones, sugerencias y consultas que formulen los miembros
de la comunidad universitaria vinculadas con la infraccién de derechos y libertades individuales en
las instancias de prestacion de servicios de la UNSA, a efecto de atenderlas y plantear mecanismos
de solucion.

3. Dirigir los espacios de dialogo y mediacion ante conflictos, desacuerdos y diferencias entre miembros
de la comunidad universitaria, a instancia de parte o por peticién de los 6rganos de gobierno de la
Universidad, para buscar la correcta resolucion de los mismos y fomentar una Cultura de Paz.

4. Conducir las recomendaciones politicas y lineamientos a los érganos de gobierno, para mejorar la
defensa irrestricta de los derechos fundamentales de los miembros de la comunidad universitaria.

5. Presentar ante la Asamblea Universitaria un informe anual de sus actividades o cuando ésta lo
solicite, a efecto de dar a conocer el porcentaje de cumplimiento del Plan y Programa del Organo a
su cargo y las oportunidades de mejora.

6. Supervisar los requerimientos de informacién y documentacién de los distintos érganos y unidades
organicas de la Universidad, para cumplir con los objetivos del Organo a su cargo.

7. Promover coordinaciones con la Direccién de Bienestar Universitario, con el objetivo de desarrollar
acciones de prevencion del hostigamiento sexual.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Educacion, Sociologia o

carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afos de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Oftros requisitos establecidos en el Estatuto.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Admision

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer las politicas de admision al Vicerrectorado Académico, a efecto de que los Procesos de
Admision en sus distintas modalidades estén alineados al Modelo Educativo de la Universidad.

2. Coordinar actividades de evaluacion de aptitud vocacional con las Escuelas Profesionales y
Facultades que lo soliciten a través de sus respectivas comisiones, para determinar si los postulantes
cumplen con el perfil de ingreso.

3. Conducir la elaboracién y/o actualizacién del Reglamento de Admisién y Prospecto, al Vicerrectorado
Académico y Consejo Universitario, a fin de cumplir con los objetivos de los procesos de admision de
la universidad.

4. Proponer el cronograma de actividades del proceso de admision al Vicerrectorado Académico, asi
como, los requisitos técnicos para el procesamiento de las pruebas de admision.

5. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, las actividades administrativas y los
diferentes tramites documentarios, para la inscripcion de postulantes al concurso de admision,
verificacion de identidad, asi como, los resultados generales.

6. Evaluar permanentemente el Proceso de Admisién de postulantes a la UNSA, para cumplir con los
objetivos del mismo.

7. Promover eventos de orientacion profesional en el ambito regional y sur del pais, con el objetivo de
motivar a los postulantes sobre la necesidad de reflexionar acerca del futuro académico, profesional
y laboral, asi como brindar informacién sobre las carreras y el mundo laboral, y la importancia de
tomar decisiones.

8. Gestionar los requerimientos de material para el servicio interno de la Comision de Procesos de
Admision.

9. Planificar y coordinar el proceso de publicidad del concurso de admisién, con el fin de cumplir los
objetivos del mismo.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geolégica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacién; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia(.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Bienestar Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer la politica en materia de Bienestar Universitario, asi como planes de trabajo, documentos
normativos y acciones, para cumplir con los objetivos de la Direccién a su cargo.

2. Conducir la implementacién de los servicios de apoyo académico, bienestar y asistencia para el
desarrollo integral de los estudiantes de la UNSA.

3. Presidir y conducir la delegacién deportiva o cultural que participa en los diferentes eventos que
organiza la Federacién Deportiva Universitaria del Peru - FEDUP y otras Instituciones, para
representar a la UNSA.

4. Implementar programas de integracion de personas con discapacidad en la UNSA para la prestacion
del servicié educativo universitario.

5. Establecer programas deportivos de alta competencia, que incluye becas, tutoria, derechos y deberes
de los estudiantes participantes, para cumplir con los objetivos de la Direccién a su cargo.

6. Definir los lineamientos para la elaboracion del diagnéstico situacional de los estudiantes, que permita
obtener informacion idénea, para el cumplimiento de las funciones de la Direccién a su cargo.

7. Dirigir la elaboracion de lineamientos internos en concordancia con la normatividad vigente, para
cumplir con los objetivos de la Direccioén a su cargo.

8. Promover coordinaciones con Defensoria Universitaria con el objetivo de desarrollar acciones de
prevencion del hostigamiento sexual.

9. 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 en las carreras de Trabajo Social, Educacion, Psicologia,

Medicina o carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia(.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Desarrollo Docente

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la elaboracion de diagnoésticos situacionales del docente universitario de la UNSA en
coordinacién con las Facultades, Departamentos y Escuelas, que permitan determinar las brechas
y/o oportunidades de mejora, a efecto de programar las capacitaciones y actividades de desarrollo
que se requieran.

2. Asesorar y evaluar el funcionamiento del modelo educativo en el conjunto de practicas docentes para
brindar orientaciones de mejora continua.

3. Planificar, organizar y evaluar las actividades de capacitacion del docente en aspectos transversales
relacionados con el ejercicio de la docencia, la produccion y divulgacion del conocimiento, para
cumplir con los objetivos de ensefanza-aprendizaje.

4. Dirigir el disefio, implementacién y evaluacion de estrategias de promocién del desarrollo docente
para su reconocimiento académico.

5. Gestionar recursos econémicos, convenios y otros, para cumplir con los objetivos de la Direccién a
Su cargo.

6. Promover, coordinar y gestionar acciones dentro y fuera de la UNSA, para la formacion de redes de
aprendizaje y de practica tanto en la docencia, la generacion y divulgacion del conocimiento y de la
responsabilidad social universitaria.

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 en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geolégica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacién; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o equivalencia(").
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Incubadora de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, reglamentos y/o normas para cumplir con los
objetivos de la Direccion a su cargo.

2. Fomentar e impulsar el desarrollo de nuevas empresas con la participaciéon de estudiantes y
docentes, con el objetivo de brindar soluciones tecnolégicas a favor de la sociedad y el desarrollo
sostenible del pais.

3. Fomentar la incubacion y la gestion de fuentes de capital semilla, redes asociativas y de inversion,
para el desarrollo de empresas, spin off 0 empresa derivada, autosustentables.

4. Fomentar el desarrollo de talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad
intelectual y aspectos societarios, para la formacion de nuevas empresas.

5. Promover la gestién del registro de patentes y proteccion de la propiedad intelectual de las
Incubadoras de Innovacion Tecnolégica de la UNSA, para proteger la integridad académica de la
UNSA.

6. Dirigir la evaluacion de los nuevos esquemas de empresas, después de la etapa de maduracion, a
efecto de determinar su viabilidad financiera y consecuente subsistencia por si mismas.

7. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional, para el
desarrollo de propuestas o ideas de negocio, enlazando Redes de Colaboracién con Instituciones
nacionales y extranjeras.

8. Coordinar con las Facultades, las incubadoras de innovacion tecnolégica, para su funcionamiento,
segun la finalidad con la cual han sido creadas.

9. Asesorar y evaluar estrategias de expansion, diversificacion y crecimiento mediante la contratacion
de créditos y aprobar la seleccion de proyectos de los procesos de pre-incubacion, incubacién y
maduracién, para cumplir con los objetivos de la Direccién a su cargo.

10.0tras 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 en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacién; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia(").
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

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




R U N S n UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA Pagina

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 17 de 139
2023
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Innovaclzlo_n y Transferencia
Tecnoldgica

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion normas, reglamentos y/o directivas para el desarrollo de
innovacion y transferencia tecnolégica, a efecto de dar cumplimiento de los objetivos del Sistema
Nacional de Ciencias, Tecnologia e Innovacion -SINACTI.

2. Promover el desarrollo de la transferencia tecnoldgica, dirigidas a la sociedad civil, empresas y el
Estado, con el objetivo de brindar soluciones a favor de la sociedad y el desarrollo sostenible del pais.

3. Conducir la identificacion, organizacién y sistematizacion de la informacién y conocimiento
transferible generado por la universidad, para su difusion.

4. Fomentar la transferencia, difusion y divulgacion de la produccion cientifica y tecnoldgica, a través de
los medios necesarios, para el desarrollo cientifico y tecnoldgico de la regién y el pais.

5. Asesorar en la elaboracioén y ejecucion de programas de transferencia tecnolégica y capacitacion a
los grupos de interés, para cumplir con los objetivos de la Direccion a su cargo.

6. Supervisar y evaluar el proceso de ejecucion de los programas de transferencia tecnolégica y su
impacto en la sociedad, para cumplir con los objetivos de la Direccion a su cargo.

7. Establecer politicas de vinculacion entre la UNSA, la empresa y las comunidades, para el desarrollo
de las actividades de transferencia tecnoldgica y disciplina relacionada.

8. Promover la proteccién de los trabajos de investigacién generados por la UNSA, mediante el registro
de la propiedad intelectual de los investigadores y tramite de patentes, para proteger la integridad
académica de la UNSA.

9. Organizar eventos cientificos, tecnologicos y de innovacién, asi como de ciencias sociales y
biomédicas, a efecto de generar capacidades para la innovacion y transferencia tecnoldgica.

10.0tras 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 en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biologicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia(®.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar y gestionar la politica general de investigacion formulada por el Vicerrectorado de
Investigacion, para cumplir con los objetivos de la Direccion a su cargo.

2. Promover y estimular la investigacion cientifica en base a las lineas de investigacion establecidas
en la UNSA, para una gestiéon eficiente de las actividades vinculadas a la ciencia, tecnologia e
innovacion.

3. Dirigir la elaboracidn de las bases y normas, para la formulacién y ejecucion de los proyectos de
investigacion en concordancia con las lineas de investigacion establecidas en la UNSA.

4. Estimular la formulacién y aplicacién de proyectos de Investigacion a fondos concursables internos
y externos, para cumplir con los objetivos de la Direccioén a su cargo.

5. Organizar actividades de supervisién y evaluacion de proyectos de investigacion en todas sus
modalidades, para la difusién del conocimiento y los resultados de las investigaciones.

6. Promover y gestionar actividades de investigacion, programas de capacitaciéon para la formulacion,
gestion y busqueda de fuentes de financiamiento, eventos y revistas, a efecto de la difusién de
resultados de proyectos de investigacion, asi como la generacion del conocimiento y participacion
en fondos de investigacion.

7. Impulsar la participacion de investigadores en congresos, seminarios, conferencias, pasantias de
investigacion y convocatorias dirigidas al financiamiento de sus actividades, para cumplir con los
objetivos de la Direccion a su cargo.

8. Conducir el desarrollo de programas integrales, de iniciacion cientifica, becas y estudios de
posgrado, para cumplir con los objetivos de investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion de la
universidad.

9. Conducir la implementacién de mecanismos de uso y acceso disponible para los usuarios, para
fomentar y gestionar la informacién de los proyectos de investigacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afos de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia(.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Produccion de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar al Vicerrectorado de Investigacion el Plan Anual de Trabajo, Presupuesto y Memoria Anual
para cumplir con los objetivos de la Direccion a su cargo.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, reglamentos y/o normas, para cumplir con los
objetivos de la Direccion a su cargo.

3. Gestionar y recomendar al Vicerrectorado de Investigacion alianzas estratégicas con instituciones
publicas, privadas, nacionales y extranjeras, para la produccion de bienes y servicios que generen
recursos econémicos.

4. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion la creacion de centros de produccidon de bienes y
servicios, adjuntando los respectivos estudios de factibilidad, para cumplir con los objetivos de la
Direccion a su cargo.

5. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion los requisitos que deben cumplir las dependencias para
calificar como centros de produccién de bienes y/o servicios.

6. Coordinar con el Director(a) de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica, para promover los productos
o resultados de los proyectos de investigacion factibles de realizarse con criterio empresarial.

7. Supervisar la emisién de reportes financieros mensuales, para mantener actualizada la contabilidad
de los Centros y Unidades de Produccion, los cuales deberan ser presentados dentro del plazo
establecido.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

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

Director(a) de Proyeccién Social y Extension

Empleado de Confianza EC Cultural

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado Académico las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de
la Direccion a su cargo, para establecer procedimientos de responsabilidad social universitaria
(incluye ambientales y de prevencién de riesgo de desastres y adaptacion al cambio climatico) y
extension cultural de la UNSA.

2. Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Responsabilidad Social de la UNSA, acorde a las normas e
instrumentos de gestion vigentes, para ser aprobado en sesion de Consejo Universitario.

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

4. Proponer la formulacion, modificacién y actualizacién de politicas de responsabilidad social,
ambientales y de gestidon de riesgos de desastres y adaptacion al cambio climatico, para su
implementacion en la universidad.

5. Dirigir la ejecucion e informar al Vicerrectorado Académico, las actividades que realizan los
estudiantes, docentes y administrativos, para el cumplimiento de los objetivos de responsabilidad
social y extension cultural de la UNSA.

6. Organizary difundir los resultados de los proyectos relacionados con la proyeccién social y extensién
cultural, para el cumplimiento de los objetivos de la Direccioén a su cargo.

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 en las carreras de Educacion, Sociologia, Historia,

Antropologia, Ciencias de la Comunicacion, Medicina, Artes o carreras afines por la formacion; y grado
de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o equivalencia(.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) de Servicios Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con las Facultades, Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos, Unidades de
Posgrado, Segunda Especialidad y otras instancias, los temas de gestion académica, para cumplir
con los objetivos de la Direccion a su cargo.

2. Proponer lineamientos, directivas de caracter técnico normativo e instrumentos técnico-pedagégico
y supervisar su aplicacion, para cumplir con los objetivos de ensefianza-aprendizaje y de desarrollo
académico de la UNSA.

3. Gestionar los Planes de Estudio y de Funcionamiento de las diferentes unidades académicas de la
UNSA, asi como, el registro de notas de evaluacion, emisién y archivo de las actas de pregrado,
posgrado y postitulo, para cumplir con los objetivos de ensefanza-aprendizaje y de desarrollo
académico de la UNSA.

4. Planificar y organizar los procesos de matricula de los estudiantes de pregrado, posgrado y postitulo,
para cumplir con los objetivos de la Direccion a su cargo.

5. Gestionar y controlar la distribucion de los carnés universitarios, asi como, suscribir todos los
decretos, constancias, certificaciones, informes y/o resoluciones, para cumplir con los objetivos de la
Direccion a su cargo.

6. Supervisar y controlar las actividades lectivas y no lectivas de los docentes, para cumplir con los
objetivos de ensefianza-aprendizaje y de desarrollo académico de la UNSA.

7. Coordinar y hacer seguimiento al proceso de traslados internos, externos, convalidaciones,
reactualizacion, reserva, retiro y anulacién de matricula, para cumplir con los objetivos de ensefianza-
aprendizaje y de desarrollo académico de la UNSA.

8. Dirigir el proceso de generacion de estadisticas, para la evaluacién docente.

9. Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo académico de los estudios generales en la UNSA, para
cumplir con los objetivos de ensefianza-aprendizaje.

10. 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccion y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacién; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) anos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director(a) General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos de Gestiéon de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y
Endeudamiento Publico, para dar soporte al servicio educativo de la UNSA.

2. Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y
supervision de los bienes de la UNSA, para cumplir con los objetivos institucionales.

3. Dirigir la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la UNSA, control, custodia y
actualizacion del margesi de los mismos, para cumplir con los objetivos institucionales.

4. Dirigir la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, para cumplir con los objetivos
institucionales.

5. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y periddicamente
a la Alta Direccién y a las entidades competentes sobre la situacion financiera de la UNSA, para dar
soporte al servicio educativo de la UNSA.

6. Participar en las fases de programacion y formulacién del presupuesto institucional, asi como
conducir su fase de ejecucién, para cumplir con los objetivos de la universidad.

7. Conducir los actos administrativos o de administracién que correspondan en el marco de las
competencias asignadas en la normatividad vigente, asi como efectuar el control previo y concurrente
de las operaciones administrativas y financieras, para cumplir con los objetivos de la Direccién a su
cargo.

8. Oftras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia,

Ingenieria Industrial, Derecho o carreras afines por la formacién; y egresado de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/fas de Alta Direccion o su
equivalencia(").

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorary emitir informes legales en asuntos que le sean consultados por la Alta Direccion y unidades
de organizacién de la UNSA, para cumplir con los objetivos institucionales.

2. Dictaminar e informar sobre la correcta aplicacion del ordenamiento juridico vigente, a efecto que las
dependencias ajusten sus procedimientos a la normatividad vigente.

3. Revisar y visar los contratos de bienes, servicios y convenios que vinculen a la UNSA, con el objetivo
de que se enmarquen en la normativa legal vigente.

4. Ejercer la defensa juridica de la UNSA en procesos judiciales, administrativos, arbitrales, entre otros,
a efecto de salvaguardar los intereses institucionales.

5. Monitorear el seguimiento de las acciones legales, para ser tramitadas en las sedes jurisdiccionales y
administrativas en relacion a la institucion,

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 profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho; y egresado de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.

b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia(".

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).
- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones

(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Jefe(a) de Oficina de Comunicacion e Imagen

Empleado de Confianza EC L
Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirigir el desarrollo de programas de comunicacién, informaciéon y difusion de las
actividades académicas, cientificas, culturales, sociales, empresariales, deportivas y de integracion
que se desarrollan en la Universidad, a fin de gestionar la imagen universitaria.

2. Proponer, formular e implementar estrategias de comunicacion tanto internas como externas de la
UNSA, para cumplir con los objetivos de la Oficina a su cargo.

3. Supervisar la difusién de la informacién en los canales digitales de la UNSA, para cumplir con los
objetivos de comunicacion e imagen institucional de la universidad.

4. Planificar, coordinar y asesorar en los aspectos protocolares, para el desarrollo de las actividades
oficiales de la UNSA.

5. Dirigir las actividades protocolares oficiales del Rector y la elaboracién de los saludos institucionales,
para el desarrollo de las ceremonias de caracter oficial.

6. Promover el apoyo a los érganos y unidades internas de la UNSA, para el desarrollo de actividades
de comunicacion y de material de difusion.

7. Proponer y ejecutar el calendario anual de eventos oficiales de la UNSA, para cumplir con los
objetivos de comunicacion e imagen institucional de la universidad.

8. Promover el desarrollo de blogs, foros, redes y medios sociales con contenido relevante, para brindar
informacion a la comunidad universitaria.

9. Promover el uso de herramientas multicanal, para implementar estrategias de marketing institucional.

10. 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de Ciencias de la

Comunicacion, Marketing o carreras afines por la formacién; y egresado de maestria.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su
equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion . Cargo estructural
Sigla
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Oficina de Co_operamon y Relaciones
Internacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Fomentar y coordinar los programas institucionales, para la movilidad académica de estudiantes,
docentes y administrativos de la UNSA.

2. Coordinar y administrar los programas de incorporacién de estudiantes, docentes y administrativos
extranjeros o foraneos en el campus agustino, para cumplir con los objetivos de movilidad académica
de la UNSA.

3. Monitorear el registro de la movilidad estudiantil, docente y administrativa de entrada y salida,
nacional e internacional, por redes, convenios y otros, para cumplir con los objetivos de la Oficina a
su cargo.

4. Promovery coordinar la celebracion de convenios nacionales e internacionales, asi como supervisar
y/o hacer seguimiento de su ejecucion, para establecer mecanismos de cooperacion mutua entre las
partes, en el ambito de su competencia.

5. Proponer, coordinar y evaluar las politicas y estrategias de cooperacion académica y convenios, para
cumplir con los objetivos de la universidad.

6. Fomentar programas de internacionalizacion para estudiantes, docentes y administrativos, para
promover la participacién de la UNSA en redes académicas de alto nivel y liderar acciones de
internacionalizacién, movilidad, intercambios, pasantias y otros, como referente nacional y
latinoamericano.

7. Dirigir el disefio de estrategias de promocién, informacion y difusién de actividades de
internacionalizacién de la UNSA, para informar oportunidades de movilidad a los integrantes de la
comunidad universitaria.

8. Asesorar a las dependencias universitarias, a efecto que elaboren propuestas y/o proyectos de
convenios especificos bilaterales de necesidad e interés de las mismas.

9. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y egresado de maestria.

a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(".

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Oficina de Gestion de la Calidad

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer los lineamientos, politicas, directivas y manuales de calidad universitaria de la UNSA, para
cumplir con las condiciones de calidad de los procesos de licenciamiento y acreditacion.

2. Dirigir la implementacion del Plan de Mejoramiento Continuo Académico - PMCAC y el Plan de
Mejoramiento Continuo Administrativo - PMCAD, para identificar y analizar los procesos de la
universidad con el objetivo de optimizarlos y obtener mejores resultados.

3. Supervisar la ejecucidon y cumplimiento de los procesos de autoevaluacion, para la acreditacion de
los Programas y/o Escuelas Profesionales.

4. Conducir la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad Universitaria, de acuerdo con los
requisitos de las normas ISO vigentes, para cumplir con las condiciones de calidad de los procesos
de licenciamiento y acreditacion.

5. Coordinar el disefio de programas de sensibilizacion a nivel de autoridades, estudiantes, egresados,
personal docente y administrativo, para su participacion en el Sistema de Gestion de Calidad
Universitaria.

6. Informar sobre el avance de la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en la UNSA, para
conocimiento y toma de decisiones del Rector.

7. Gestionar y evaluar los procesos de implementacion de mejora continua, licenciamiento,
acreditacion, certificacion y los resultados obtenidos anualmente, para cumplir con los objetivos de
la Oficina a su cargo.

8. Presentar el Informe Anual de Gestion de Calidad, para evaluar el avance y mejora de la calidad.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y egresado de maestria.

a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Oficina de Planeamiento,

Empleado de Confianza EC Presupuesto y Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de
Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica y Modernizacion, asi como
proponer normas de aplicacion en el ambito institucional, a fin de cumplir con los objetivos de la
universidad.

2. Asesorar a los 6rganos y unidades organicas de la institucion en materia de los sistemas
administrativos a su cargo, para promover el uso de los recursos de la universidad en concordancia
con la normatividad vigente.

3. Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual, para gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA.

4. Dirigir la implementacion de las politicas publicas y de inversion en concordancia con el presupuesto
institucional y evaluar los Proyectos de Inversion Publica - PIP ejecutados, para cumplir con los
objetivos de la Oficina a su cargo.

5. Evaluar el impacto de las politicas, estrategias y asignacion de recursos, para el logro de los objetivos
institucionales.

6. Representar al pliego en la sustentacion del presupuesto de la UNSA, para la asignacion de recursos
a la universidad.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad,
Ingenieria Industrial, Derecho o carreras afines por la formacién; y egresado de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(".

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

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Oficina de T_e:cnologlas de la
Informacion

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar necesidades y oportunidades de aplicacion de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones -TIC, para implementarlas a nivel institucional.

2. Dirigir la implementacion de la politica de Tecnologias de la Informacién de la UNSA, para cumplir
con los objetivos institucionales.

3. Ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion - PETI de la UNSA,
a efecto que esté articulado con el Plan Estratégico Institucional - PEI.

4. Administrar los sistemas de informacion, la infraestructura tecnoldégica, las redes y los servicios de
voz/datos de la UNSA, para cumplir con los objetivos institucionales.

5. Promover el desarrollo de programas y proyectos de implementacién de soluciones de Tecnologias
de la Informacion — Tl, para apoyar el funcionamiento de las dependencias de la UNSA.

6. Gestionar actividades, para la actualizacion permanente en tecnologia educativa.

7. Impulsar y contribuir con la automatizacion y digitalizacion de los procesos académicos y
administrativos, para cumplir con los objetivos institucionales.

8. Gestionar el portal de transparencia en la pagina web de la UNSA, para su actualizacion permanente.

9. Implementar las disposiciones establecidas por la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informatica, para cumplir con los objetivos de la Oficina a su cargo.

10. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencial en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Ciencias de la Computacion, Telecomunicaciones, Electronica o carreras afines por la
formacién; y egresado de maestria.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®@.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo EC Jefe(a) de Subunidad de Escalafén y Registro

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la organizacion de los legajos personales de los servidores de la UNSA, para el archivo y
custodia de los mismos.

2. Supervisar la elaboracion de informes, reportes u otra documentacién del personal docente y
administrativo en actividad, cesantes y pensionistas, segun lo requieran la jefatura inmediata, u otras
autoridades y dependencias, a fin de dotar de informacién idénea, oportuna y actualizada, para
cumplir con los objetivos de la Subunidad a su cargo.

3. Monitorear la actualizacion de las bases de datos del sistema de informacion de los servidores de la
UNSA, para brindar informacién idénea, oportuna y actualizada a la jefatura inmediata y a las
dependencias que la requieran.

4. Gestionar la implementacion de acciones, para cumplir con los dispositivos legales referentes a la
seguridad, confidencialidad y gestién archivistica de los legajos personales.

5. Dirigir la elaboracion y verificacion de los legajos personales correspondientes a nuevos ingresos y/o
nombramientos de los servidores de la UNSA, requiriendo la documentacién de ley, para el registro
de informacion en el sistema informatico y archivo correspondiente.

6. Gestionar y supervisar la realizacion periddica del inventario de los legajos personales, para cumplir
con los objetivos de la Subunidad a su cargo.

7. Coordinar con las instancias pertinentes, para la ejecucion de procedimientos y recepcion de
expedientes de los concursos publicos.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas o carreras afines por la formacion.

Experiencia profesional

a) Experiencia general
Cinco (5) afios.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
-Un (1) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

-Colegiatura y habilitacion profesional.

-Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

-Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Subunidad de Logistica

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar estudios de mercado, para determinar el valor referencial de los bienes, servicios y obras
requeridos por la UNSA.

2. Dirigir la elaboracion de los expedientes de contratacion de los bienes, servicios y obras, para atender
requerimientos de las areas usuarias.

3. Gestionar, en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento, las garantias, adelantos, adicionales,
reducciones y ampliaciones requeridas, para las contrataciones a cargo de la UNSA.

4. Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de abastecimiento: programacion, registro, obtencion,
recepcion, almacenamiento, distribucion, mantenimiento y seguridad, para cumplir con los objetivos
de la Subunidad a su cargo.

5. Dirigir el analisis y evaluacion de los requerimientos planteados por los diferentes drganos y unidades
organicas de la universidad, para su consolidacion en el cuadro de necesidades de bienes, servicios
y obras.

6. Velar y garantizar la calidad y cumplimiento de las especificaciones técnicas de los requerimientos,
para la adquisicion de bienes y servicios.

7. Monitorear la fase de compromiso y devengado a través del SIAF-SP de la adquisiciéon de bienes y
servicios, mediante las érdenes de compra, servicios y otros, para cumplir con los objetivos de la
Subunidad a su cargo.

8. Organizar, asesorar y controlar los procesos de la seleccion de adquisicion de todas las
dependencias de la UNSA, a efecto de cumplir con la programacion establecida en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

9. Oftras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (5) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
-Un (1) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Subunllgdad _de Remuneraciones y
ensiones

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la formulacion y remisiéon de las planillas mensuales de pagos — PLAME, de los servidores
activos, pensionistas y personal del Régimen Especial de Contratos de Servicios Administrativos de
la UNSA, para cumplir con los objetivos de la Subunidad a su cargo.

2. Monitorear el céalculo y ejecucion de los descuentos de ley en el proceso de planillas, para gestionar
la remuneracién de los servidores en actividad, de la UNSA.

3. Monitorear el control de descuentos de los fondos de pensiones de los servidores de la UNSA, asi
como el control de supervivencia, para gestionar la remuneracién de los mismos.

4. Conducir la gestién de solicitudes de pensién bajo los alcances del Decreto Ley N° 20530, para
reconocimiento del derecho, liquidacion y pago de beneficios.

5. Dirigir el registro de las altas y bajas de Pensionistas en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico - AIRHSP del
Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, para cumplir con los objetivos de la Subunidad a su cargo.

6. Controlar altas, bajas y pagos de quinta categoria de los servidores de la UNSA, para elaborar la
formulacién y remision de las planillas mensuales.

7. Supervisar la elaboracion de informes, reportes sobre el proceso de pago de remuneraciones y
descuentos, asi como constancias de pago, descuentos referentes a retenciones judiciales y de
impuesto de quinta categoria, para brindar informacién idénea, oportuna y actualizada a las
dependencias y usuarios que la requieran.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Relaciones Industriales, Contabilidad o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (5) afios.
b) Experiencia especifica
- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
-Un (1) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia(.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento, con el objetivo de
promover una gestion interoperativa, articulada e integrada bajo el enfoque de la gestién por
resultados.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas para mejorar la operatividad del Sistema
Nacional de Abastecimiento en la UNSA.

3. Conducir la elaboracién y consolidacion de la programaciéon multianual de los bienes, servicios y
obras requeridos por las dependencias de la UNSA, con el fin de elaborar el Cuadro Multianual de
Necesidades y verificar los objetivos estratégicos y operativos.

4. Monitorear el registro de compromiso y devengado del presupuesto asignado a las contrataciones
de la UNSA, asi como gestionar los pagos a proveedores, con el fin verificar el cumplimiento del
proceso de ejecucion.

5. Dirigir la formulacion y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones, en base al cuadro de
necesidades de los 6rganos y unidades organicas de la UNSA. con el fin de prever todas las
contrataciones de bienes, servicios, consultorias y obras que se requeriran durante el afo fiscal.

6. Gestionar los procesos de seleccion, contratacion, suscripcion o modificacion de los contratos, asi
como la solucion de controversias, conciliaciones y arbitrajes referidos a las contrataciones de la
UNSA, con el objetivo de contar con un proceso organizado y transparente.

7. Efectuar el control de los contratos suscritos y derivados de contrataciones de bienes, servicios y
obras, asi como gestionar el cierre de contratos, a efecto de que se ejecuten de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Dirigir el tramite de compras, bajo el régimen de importaciones de equipos, instrumentos, repuestos,
entre otros adquiridos para las diferentes dependencias universitarias, con la finalidad de adquirir
bienes que contribuyan a la operatividad.

9. Conducir los tramites documentarios ante Aduanas, SUNAT, terminales de almacenamiento aéreo
y maritimo, compafiias de aviacion de rutas internacionales, agencias marinas, navieras, portuarias,
entre otras, para asegurar que la informacién importante sea indexada y rastreable.

10. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia):

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

Requisitos adicionales

- Certificacion OSCE vigente.

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Acreditacion y Mejora

Empleado de Confianza EC Continua

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y evaluar los procesos de autoevaluacion, evaluacion externa y acreditacion de las Escuelas
Profesionales, en concordancia con los criterios, indicadores y estandares del modelo de calidad
propuestos por el érgano competente, con el objetivo de brindar una educacién de calidad.

2. Coordinar y planificar el proceso de acreditacion con el fin de contribuir en el logro de los mismos.

3. Conducir en la formulacién, implementacidén, seguimiento y culminacién del proyecto de
autoevaluacion con fines de acreditacion, elaborado por cada uno de los comités o comisiones
internas de las Escuelas Profesionales con el fin de que cumplan con el logro de los estandares de
calidad.

4. Organizar las asesorias y absoluciones de consultas sobre aspectos técnicos y normativos
relacionados con la acreditacion, con fin de orientar en la interpretacion de los estandares para poder
valorarlos, analizarlos y sustentar su logro.

5. Asignar la elaboracién de directivas, instrumentos y métodos para la recoleccién de la informacion,
como parte de los procesos de autoevaluacion con fines de acreditacion.

6. Evaluar los informes de avance de los procesos de autoevaluacion con fines de acreditacion,
presentados por los comités internos, con el propésito de proponer acciones de mejora continua al
Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

7. Examinar la informacién obtenida durante los procesos de autoevaluacion, a efecto dar seguimiento
y proponer acciones de mejora en su aplicacion.

8. Gestionar la publicacién periddica de boletines informativos, con el objetivo de difundir los avances y
resultados de los procesos de autoevaluacion y acreditacion en la UNSA.

9. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.("

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Centros de Produccion de

Empleado de Confianza EC Bienes y/o Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer a la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios politicas, reglamentos y/o normas para
el funcionamiento de los centros de produccion.

2. Planificar el desarrollo de actividades de los centros de produccién con el fin de generar recursos
para la UNSA.

3. Dirigir y organizar el funcionamiento de los centros de produccién, informando a la Direccion de
Produccion de Bienes y Servicios sobre la gestion de los mismos con el objetivo de mantener una
comunicacién permanente.

4. Gestionar las utilidades resultantes del desarrollo de programas y actividades de los centros de
produccion para que estas se constituyan en recursos de la UNSA destinados prioritariamente a la
investigacion.

5. Asesorar a la Direccion de Produccién de Bienes y Servicios con el fin de brindar apoyo en asuntos
inherentes a su competencia funcional.

6. Evaluar expedientes y/o documentos inherentes a su competencia para el normal cumplimiento de
las funciones.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia( .

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Comedor Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Disponer las medidas y acciones para la conservacion y mejoramiento de la infraestructura de los
comedores universitarios.

2. Proponer y gestionar la adquisicion periodica de los productos alimenticios, con el fin contar con u
el stock necesario.

3. Verificar que se brinde una alimentacién balanceada con el objeto de proporcionar insumos de
calidad para la preparacion de alimentos.

4. Organizar el servicio de atencién alimentaria para la poblacién estudiantil universitaria.

5. Designar la recepcién de los insumos para la preparacion de alimentos, a fin de verificar su calidad,
cantidad, tamafio y peso.

6. Gestionar la elaboracién y programacioén de las dietas alimenticias balanceadas con la finalidad de
cumplir con las normas nutricionales vigentes.

7. Proponer normas de mantenimiento anual del comedor en el periodo vacacional académico, con el
fin de mantener la eficacia en sus procedimientos.

8. Establecer programas de mantenimiento y conservacion de los equipos, enseres y utensilios del
comedor, para asegurar su normal funcionamiento.

9. Monitorear la salida y distribucion de alimentos destinados a los comedores de cada area
académica con el fin de dar atencion a todos los beneficiarios.

10. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Nutricibn Humana, Ingenieria de Industrias
Alimentarias, Administracion o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia("

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar el desarrollo de los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdémicos,
financieros y patrimoniales, con el fin de dar cumplimiento conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Contabilidad.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad, con
el objeto de armonizar y homogeneizar la contabilidad en la UNSA.

3. Gestionar la declaracion, presentacion y otras obligaciones que correspondan a la UNSA, con cargo
a fondos publicos, dentro de los plazos definidos con el fin de dar atencion al marco de la normatividad
vigente.

4. Implementar medidas de seguimiento y verificacién del estado financiero que comprende arqueos de
los flujos y/o valores para tener un seguimiento preciso de los ingresos diarios.

5. Dirigir las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los hechos
econdémicos de la UNSA, con el fin de evitar un inadecuado registro contable.

6. Monitorear la elaboracion de los estados financieros de la UNSA para efectuar las conciliaciones
contables con las dependencias y entes correspondientes.

7. Controlar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP) con el fin de mantener un
procesamiento y generacion de informacioén de la Universidad.

8. Revisar el cumplimiento de los estados financieros, para la presentacion de informacion y analisis de
los resultados presupuestarios.

9. Oftras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(") .

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Desarrollo Estudiantil, del

Empleado de Confianza EC Egresado y Graduado

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la revisién y diagnoéstico de la situacion econdémica y social de los estudiantes, a efecto de
determinar necesidades complementarias a la formacion académica, como alimentacion y salud.

2. Organizar programas y proyectos de bienestar social con el fin de beneficiar a los estudiantes.

3. Coordinar actividades de apoyo y complemento a la formacién académica de los estudiantes con
dependencias internas o externas de ser necesario, asi como, fuentes de contactos para
oportunidades laborales, académicas, practicas, becas e investigacion para los egresados.

4. Gestionar el desarrollo de acciones de propedéutica a los estudiantes que ingresaron con el fin de
reforzar los conocimientos y habilidades.

5. Dirigir el asesoramiento en aspectos didacticos y de evaluacién a los estudiantes con el objeto de
orientar al alumno y lograr la perdurabilidad de lo aprendido.

6. Conducir la atencion, orientaciéon y consejeria personalizada a estudiantes universitarios, docentes,
administrativos y/o familiares que confronten problematicas sociales, para que pueda manejar
problemas y malestares emocionales, de estrés, ansiedad, frustracion entre otros.

7. Monitorear el desarrollo de evaluaciones socio-econdmicas a los estudiantes universitarios, que
solicitan fraccionamiento del pago por derecho de matricula y becas en el servicio de comedor
universitario para que dichos beneficios sean brindados a los estudiantes que mas lo necesiten.

8. Programar el apoyo en el desarrollo de circulos de estudio y eventos en el campo académico y de
investigacion, orientacion profesional, elaboracion de curriculum vitae, entrenamiento de
competitividad y consejeria de empleabilidad con el fin de promover en los estudiantes el aprendizaje
como un medio natural en el que aplican y adquieren conocimientos previos.

9. Planificar y gestionar un sistema de seguimiento y bolsa de empleo para los egresados y graduados,
con el fin de lograr su insercién laboral.

10. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Educacion, Trabajo Social, Sociologia,
Ciencias de la Comunicacion, Psicologia o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia(.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Diseino Grafico y

Empleado de Confianza EC Publicaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir la planificacién y organizacion de los anuncios publicitarios institucionales en medios
impresos, radiales y televisivos, de manera creativa con el fin de atender todos los requerimientos.

2. Elaborar el material publicitario y otros instrumentos afines de las dependencias de la UNSA, con el
fin de cumplir con los objetivos de la Unidad.

3. Monitorear las ediciones e impresiones de formatos y documentos internos universitarios con el
objeto de optimizar los resultados.

4. Disponer la impresion de los examenes de los procesos de admisién en coordinacion con el Director
de Admisidn, con el fin de contar con el material necesario en los procesos mencionados.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalenciat” en las carreras de Ciencias de la
Comunicacién, Marketing o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afos de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Gestién de la Informacion

Funciones del cargo estructural:

1. Reuvisar, controlar y evaluar los resultados de actividades para la difusion y la gestiéon del Repositorio
Institucional.

2. Coordinar actividades con entidades externas como: SUNEDU, CONCYTEC, asociaciones
empresariales, de gobierno, editoriales de revistas indexadas a Scopus y/o Web of Science y otras
plataformas de alcance global para brindar el servicio de repositorio a la comunidad.

3. Gestionar la inscripcion y actualizacion de los investigadores docentes y estudiantes para mantener
un registro de investigacion nacional e internacional.

4. Monitorear la informacion del Vicerrectorado de Investigacion y sus Unidades, en las paginas web
correspondientes con el fin de mantenerlas actualizadas.

5. Gestionar la publicacion fisica y digital de los articulos y resultados de investigacion de la UNSA, con
el objeto de difundirlos.

6. Organizar y supervisar los programas de acceso, difusiébn e intercambio de conocimientos
desarrollados con las diferentes actividades de investigacion, asi como, del sistema de vigilancia
tecnolégica para las investigaciones.

7. Monitorear las acciones previstas en el marco de la politica general de manejo de bibliotecas,
hemerotecas y CENDOC de la UNSA, con el fin de realizar mejoras.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencial") en las carreras de Ciencias de la
Computacion, Ingenieria de Sistemas o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Gestion de la Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar el plan operativo del proyecto presentado por el equipo de investigacién, para asegurar que
este documento, se pueda ejecutar.

2. Monitorear el proyecto de investigacion hasta su finalizacion, a fin de cumplir con los objetivos de la
unidad.

3. Programar las asesorias dirigidas a los investigadores principales en las actividades de gestion
técnica, administrativa y financiera, asi como en la presentacién de los Informes Técnicos Financieros
- ITF a través del Sistema de Monitoreo de Proyectos de la UNSA, con el objeto de brindar las
orientaciones pertinentes.

4. Designar la elaboracion de los Informes Técnico Financieros - ITF correspondiente al cumplimiento
de cada hito de los proyectos de investigacion, con el fin de realizar la rendicién de cuentas.

5. Organizar las consultas y solicitudes de los investigadores principales, respecto a los proyectos de
investigacion a fin atenderlos de manera equitativa.

6. Gestionar el apoyo necesario al investigador con el fin de realizar el levantamiento de observaciones
administrativas que haga el operador logistico.

7. Revisar los reportes de saldos monetarios detallados de los proyectos a su cargo, con el objeto de
mantener informacion actualizada.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(").

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Grados y Titulos

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir el proceso de los expedientes para el otorgamiento de grados académicos, titulos
profesionales y de segundas especialidades.

2. Organizar el tramite y registro de los grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades que la UNSA expida a nombre de la Nacién, con el fin de conducirlos de manera
oportuna.

3. Monitorear el registro en los libros respectivos de los diplomas de grados académicos, titulos
profesionales y de segundas especialidades, con el fin de controlar el adecuado procedimiento.

4. Encargar la verificacion de autenticidad de los grados académicos, titulos profesionales y de
segundas especialidades para los efectos de certificacion, autenticacion o fedateado
correspondiente.

5. Administrar la base de datos de grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades para mantener el registro actualizado.

6. Conducir la emisién de diplomas de grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades que se derivan de las Facultades y duplicados de los mismos, a fin de cumplir con los
objetivos de la Unidad.

7. Examinar la elaboracion de los expedientes de solicitud de inscripcion del grado académico o titulo
profesional revalidado a fin de que estos cumplan con los requisitos.

8. Ofras 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Infraestructura Tecnolégica y

Empleado de Confianza EC Soporte Técnico

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar el aseguramiento de las instalaciones, operaciones, mantenimiento y reparacion de
equipos informaticos para su normal funcionamiento.

2. Monitorear el soporte técnico e instalacion de redes de telecomunicaciones, sistemas académicos y
administrativos para el actual funcionamiento al interior de la UNSA.

3. Proponer y asesorar la estructura de hardware necesaria para la gestiéon del software; asi como,
renovar la infraestructura fisica, de hardware y software en las diferentes dependencias de la UNSA.

4. Administrar las licencias de software de la UNSA, asignandose a los usuarios finales, para cumplir
con los objetivos de la universidad.

5. Desarrollar actividades de orientaciéon y asistencia técnica a usuarios finales de sistemas para el
funcionamiento en la UNSA.

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 equivalencial) en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Telecomunicaciones, Electronica, Ciencias de la Computacién o carreras afines por la
formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de In§t|tut.c,>s y Laboratorios de
Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Informar al Director(a) de Instituto de Investigacion los recursos, equipos e insumos requeridos para
el desarrollo de las actividades de los Institutos y Laboratorios de Investigacion.

2. Administrar el funcionamiento de los Institutos y Laboratorios de Investigacion, a fin de cumplir con

los objetivos de la Unidad de Institutos y Laboratorios de Investigacion.

Dirigir la difusidn de los resultados de las investigaciones con el fin de promover su aplicacion.

4. Promover la coordinacién con los sectores publicos y privados, para contribuir a resolver problemas

de la sociedad.

Gestionar el registro de los documentos y proyectos de investigacion para los procesos de ejecucion.

Monitorear los avances y resultados de las investigaciones a fin de fomentar la gestion del

conocimiento.

7. Gestionar un espacio académico-cientifico y de aplicacion experimental, con el objetivo de que la
multidisciplinariedad e interdisciplinariedad lideren las acciones dispuestas para la investigacion.

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

w

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenierias de Procesos, Ingenierias de
Produccion y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Civil,
Ciencias Bioldgicas, Ciencias de la Salud o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia() .

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitaciéon profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Licenciamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y organizar el proceso y renovacion del licenciamiento institucional a fin de cumplir con la
observancia de las normas que correspondan.

2. Conducir las condiciones basicas de calidad y otras segun corresponda, para el proceso y renovacion
del licenciamiento institucional.

3. Organizar la asistencia técnica a las comisiones de licenciamiento de las Facultades y Escuelas
Profesionales segun corresponda, con el fin brindar las orientaciones pertinentes.

4. Coordinar con las autoridades, dependencias académicas, administrativas, comisiones e instituciones
para fomentar el involucramiento en el proceso y renovacion del licenciamiento institucional.

5. Evaluar las necesidades y oportunidades que resulten del proceso de licenciamiento a efecto de la
renovacion de la licencia institucional y de los programas profesionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccioén y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Medios de Comunicacion

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional el desarrollo de las conferencias de
prensa que se realicen en la UNSA, con el fin de brindar la cobertura necesaria.

2. Monitorear el uso del archivo de comunicaciones y el servicio audiovisual para dotar de estos
servicios a la universidad.

3. Dirigir la elaboracién del material informativo para su edicion en los canales oficiales de difusion de
la UNSA, asi como, la redaccién de articulos periodisticos, a efecto de ser publicados en los medios
nacionales e internacionales.

4. Evaluar la seleccion de material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos periodisticos.

5. Coordinar y apoyar a las diferentes dependencias universitarias en la difusion de los eventos
académicos, cientificos, deportivos, culturales, sociales y otros de la UNSA.

6. Gestionar la elaboracion de los boletines informativos, suplementos periodisticos y notas de prensa
en forma fisica y virtual, con la finalidad de mantener informada a la comunidad universitaria.

7. Dirigir la produccion de programas radiales y televisivos de caracter académico, cientifico, deportivo,
cultural con la finalidad de tener en coordinacién su programacion diaria.

8. Ofras 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(¥ en las carreras de Ciencias de la
Comunicacién o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia® .

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y asesorar en la gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion
institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia a fin de brindar un
servicio oportuno a la comunidad.

2. Coordinar e implementar las normas, metodologias, instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
gobierno: abierto, electronico e institucional con el fin de gestionar el cambio conforme a las
disposiciones normativas en la materia.

3. Asesorar alos 6rganos de Alta Direccion en materia de desarrollo organizacional para la simplificacion
de métodos de trabajo.

4. Dirigir estudios de racionalizacion para garantizar la adecuacién permanente de la dinamica
organizacional de la UNSA.

5. Coordinar, gestionar y ejecutar el disefio, mejoramiento de la estructura y organizacion de la UNSA,;
asi como, la elaboracion y actualizaciéon de los documentos de gestién, segun corresponda, conforme
a la normativa en la materia.

6. Dirigir la elaboracion de directivas, reglamentos y demas instrumentos de normatividad interna, en
coordinacién con las dependencias universitarias correspondientes, de conformidad a las normas
legales vigentes, con el fin de precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben
realizarse.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Industrial, Derecho o carreras
afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la elaboracion de los instrumentos de planeamiento: Plan Estratégico Institucional — PEI, Plan
Operativo Institucional — POl y otros de la UNSA con el fin de ordenar y dar sentido a la gestion de la
universidad, asi como orientar la ejecucion de los objetivos estratégicos.

2. Monitorear la formulacién e implementacion de los procedimientos y lineamientos para la gestion de
los procesos de planeamiento con el objetivo de brindar asesoramiento técnico y coordinando con
las unidades organicas de la UNSA.

3. Efectuar el monitoreo y evaluacion de las acciones programadas en el plan estratégico y operativo
de la UNSA, a fin de que estén alineados a los objetivos y metas institucionales.

4. Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion del plan estratégico y operativo institucional,
programas y proyectos académico-administrativos de las dependencias de la UNSA, con la finalidad
de cumplir con los objetivos de la Unidad de Planeamiento.

5. Coordinar e Informar al Centro de Planeamiento Estratégico Nacional - CEPLAN sobre aspectos del
plan estratégico y operativo institucionales, para su desarrollo y ejecucion a través del aplicativo
informatico de conformidad a la normativa vigente.

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 profesional otorgado por universidad en las carreras de Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia(.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la elaboracién del proyecto de Presupuesto Institucional Anual y el Presupuesto Institucional

de Apertura - PIA para su aprobacion.

Gestionar la Programacion de Compromisos Anualizada — PCA de la UNSA, para su aprobacion.

3. Elaborar proyecciones de gastos y de avance de metas financieras, para la ejecucion presupuestal
del pliego institucional.

4. Dirigir la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la UNSA, con el fin de
poder verificar la informacion del PIA.

5. Conducir las fases del proceso presupuestario por resultados con el objeto de evaluar la ejecucion
presupuestal de la UNSA.

6. Proponer la creacién de programas presupuestales, con el fin de que indican en el logro de
resultados y beneficien a la comunidad universitaria.

7. Gestionar la emisién de documentos refrendados y suscritos, para la aprobacion de la Certificacion
de Crédito Presupuestario — CCP.

8. Gestionar la formulacién y modificacion de la programacién multianual del presupuesto institucional,
para su aprobacion.

9. Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y centros
de costos del pliego, con el fin de verificar la ejecucion de ingresos y gastos.

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

n

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad, Economia, Finanzas o
carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(".

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Promocién de Arte, Cultura,

Empleado de Confianza EC Deporte y Recreacion

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y coordinar programas para favorecer la participaciéon masiva de los estudiantes en
actividades de arte, cultura y deporte recreativo.

2. Organizar eventos y competencias deportivas internas e interinstitucionales, con el fin de incrementar
la identificacion institucional en la comunidad universitaria.

3. Establecer Programas Deportivos de Alta Competencia (PRODAC), con no menos de tres (3)
disciplinas deportivas, en sus distintas categorias con la finalidad de buscar y convocar para su
practica a deportistas de alto rendimiento.

4. Dirigir, fomentar e incentivar la practica de alta competencia, de las diferentes expresiones deportivas,
propiciando las condiciones materiales que permitan su sostenibilidad para brindar una adecuada
formacién universitaria.

5. Administrar las instalaciones del Estadio "Arequipa" como recinto para la realizacion de eventos
culturales, artisticos, deportivos, etc.

6. Gestionar programas de vacaciones utiles en las diferentes disciplinas artisticas y deportivas, para
propiciar una vida saludable y contribuir al desarrollo de habilidades.

7. Organizar y supervisar las actividades extracurriculares artisticas y deportivas, con el fin de que los
estudiantes exploren intereses fuera de su contexto académico.

8. Ofras 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 Historia, Antropologia,
Artes, Educacion o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia@ .

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Promocién y Desarrollo

Empleado de Confianza EC Cultural

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y supervisar las actividades de promocion artistica y cultural, que permitan contribuir
en el desarrollo y crecimiento de las artes y cultura en nuestra region.

2. Fomentar y programar las actividades culturales en coordinacion con las Facultades, que beneficien
a la sociedad, con la participacién activa de los estudiantes, tendientes a lograr su desarrollo integral.

3. Gestionar el desarrollo de programas artisticos y culturales para la integracion de la UNSA con la
Region, vinculando a los estudiantes con la realidad regional y nacional.

4. Consolidar los programas culturales con la finalidad de mejorar su calidad, fortaleciendo los medios
de difusion y generando nuevas estrategias de promocion.

5. Coordinar programas y acciones para el mantenimiento y mejora de los escenarios y el incremento de
la infraestructura y equipamiento para el desarrollo de las actividades culturales y artisticas.

6. Fomentar las diversas manifestaciones del arte y cultura para enriquecer el nivel cultural de la
comunidad universitaria y la sociedad.

7. Promover y establecer relaciones con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales
de difusién cultural a fin de firmar convenios

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Antropologia, Sociologia, Educacion,
Historia, Artes, Ciencias de la Comunicacion o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer politicas, estrategias, procedimientos, lineamientos y herramientas con el fin de gestionar
los procedimientos de la Unidad de recursos humanos.

2. Disefiar y dar seguimiento al Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la UNSA en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
con el fin de cumplir con los objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.

3. Organizar y promover las lineas de carrera con el fin de motivar a los servidores administrativos y
contribuir en el logro de su desarrollo personal.

4. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion
y administracién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP-Provisional), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) o el Cuadro de Puestos de
la Entidad - CPE, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

5. Implementar y monitorear la administracion del personal y la gestién de compensaciones, rendimiento
y legajos de los servidores, asi como el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -
RNSSC, con el fin de mantener la informacion actualizada.

6. Monitorear la elaboracion del Plan Anual de Evaluacion - PAE, el Diagndstico de necesidades de
capacitacion y el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, con el fin de incrementar el conocimiento
y las habilidades en los servidores administrativos de la universidad.

7. Dirigir el control de asistencia y tiempo de permanencia de los servidores en su centro de labores, de
acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por la normatividad institucional, con el
objetivo de asegurar la permanencia de los servidores docentes y administrativos de la UNSA, en su
lugar de trabajo.

8. Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la UNSA, que involucra la seleccion,
vinculacion, induccién y el periodo de prueba, a fin de seleccionar al personal idéneo para el puesto
de trabajo.

9. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Relaciones Industriales,
Administracidn, Psicologia, Ingenieria Industrial o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia() .

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Responsabilidad Social

Funciones del cargo estructural:

1. Promover el desarrollo de investigaciones en materia ambiental con fines de responsabilidad social.

2. Conocer, impulsar, orientar y supervisar la actuacién de la comunidad universitaria, con el fin de
mejorar la gestion ambiental.

3. Promover la cultura de prevencion de riesgos de desastres y adaptacion al cambio climatico, con el
fin de evitar futuros riesgos.

4. Dirigir el desarrollo de politicas eficaces de vinculaciéon entre los multiples actores sociales y la
comunidad universitaria con el objetivo de generar iniciativas internas que fomenten el reconocimiento
de la diversidad y promover la inclusién social de grupos vulnerables de la comunidad universitaria.

5. Implementar y monitorear proyectos de responsabilidad social a fin de impactar positivamente en la
sociedad y el medio ambiente.

6. Monitorear la constitucion de grupos de trabajo o comités para incorporar en los procesos de la UNSA
el desarrollo de la Gestion del Riesgo de Desastres.

7. Impulsar y gestionar el Voluntariado Agustino para la participacion organizada de la comunidad
universitaria en programas de servicio a la sociedad y la educacion ambiental.

8. Coordinar con las diferentes Facultades iniciativas de responsabilidad social, asi como con los
Departamentos Académicos y Escuelas Profesionales un plan anual de responsabilidad social
universitaria, a fin de contribuir en la relacion de la universidad con la sociedad.

9. Gestionar el desarrollo de iniciativas internas que fomenten el reconocimiento de la diversidad para
promover la inclusién social de grupos vulnerables de la comunidad universitaria.

10.0tras 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(".

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Salud y Psicopedagogia

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirigir el desarrollo de campafias sanitarias y de estilos de vida saludable en la UNSA, con
el objeto de contribuir al bienestar de los estudiantes.

2. Coordinar planes, programas, proyectos y actividades en materia de implementaciéon y mejoramiento
del servicio médico a la comunidad universitaria, con los diferentes centros de salud de la UNSA; a
efecto de su ejecucion.

3. Concertar acciones con instituciones afines para desarrollar programas de prevencién y asistencia
médica a la comunidad universitaria.

4. Coordinar los programas médico - asistenciales con la Direccion de Bienestar Universitario, a fin de
su ejecucién e implementacion.

5. Asegurar la atencion, asistencia médica y psicoldgica a los estudiantes universitarios en los diferentes
servicios a su cargo, a fin de contribuir al bienestar de los estudiantes.

6. Dirigir la elaboracién de la informacion estadistica sobre las atenciones médicas, psicolégicas y
asistenciales a los estudiantes, de manera que se cuente con diagnésticos situacionales.

7. Organizar un sistema de tutoria a los estudiantes de la UNSA, en salvaguarda del seguimiento,
orientacion y bienestar del estudiante.

8. Planificar y monitorear la ejecucion de identificacion de problemas estudiantiles, en consecuencia, de
brindar el apoyo en el campo psicopedagdgico.

9. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Educaciéon, Medicina, Enfermeria,
Psicologia o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afos de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Secretaria Administrativa

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar los acuerdos, acciones determinadas por la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario
y las disposiciones emitidas por el Rectorado, para su tramitacion.

2. Asistir a sesiones de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria, a fin de redactar las actas
correspondientes.

3. Monitorear el seguimiento a la correspondencia dirigida al Rectorado, a efecto de su atencién.

4. Dirigir la ejecucién de los acuerdos de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, a través de
resoluciones, oficios u otros documentos internos, elaborando los resimenes correspondientes, con
el objeto de contribuir a su implementacién.

5. Revisar las resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario, Rectorales, oficios,
decretos y demas documentos oficiales de la UNSA, a fin de supervisar su redaccion.

6. Reemplazar, en casos de ausencia, al Secretario(a) General, quedando encargado de la Secretaria
General y como fedatario suplente; salvaguardando el funcionamiento del servicio publico.

7. Transcribir, firmar actas y resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario, Rectorales
y demas documentos que les sean asignados por el Rector y el Secretario(a) General, con la finalidad
de contar con un resguardo documentario.

8. Oftras 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/situaciéon académica
Titulo Profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(").

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer a la Direccién General de Administracion, lineamientos, normas y procedimientos
institucionales para la ejecucion de las actividades de su competencia, salvaguardando condiciones
basicas de los servicios prestados en la UNSA.

2. Organizar, supervisar las actividades y procesos de servicios generales (limpieza, mantenimiento,
seguridad, vigilancia y transporte), a fin de su ejecucion.

3. Dirigir la elaboracion y supervisar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de la
infraestructura, instalaciones, mobiliario, equipos de oficina y de transporte de la UNSA, con el objeto
de materializar su implementacion.

4. Planear, dirigir y controlar los diferentes planes y programas dentro del ambito de su competencia,
para el funcionamiento de los servicios prestados por la UNSA.

5. Instruir y monitorear a su personal para que cumpla con las medidas de seguridad y salud en las
actividades que realiza, salvaguardando la vida e integridad del personal.

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/situaciéon académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Ingenieria Industrial o
carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Sistemas de Informacion,

Empleado de Confianza EC Redes y Telecomunicaciones

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la automatizacion y digitalizacion de procesos a efecto de facilitar el uso de servicios
universitarios a los estudiantes, docentes y administrativos de la UNSA.

2. Dirigir el desarrollo de recursos audiovisuales para los docentes y estudiantes, coadyuvando a la
mejora de la ensefianza - aprendizaje.

3. Gestionar la orientacion a los docentes y estudiantes en el manejo del aula virtual a fin de la integracion
de tecnologias de la informacién y comunicacion en el proceso de ensefianza - aprendizaje.

4. Promover el desarrollo de actividades de control, acceso y seguridad digital, a efecto de la gestién de
la informacién y documentacion.

5. Gestionar las plataformas digitales para los procesos de ensefianza — aprendizaje.

6. Promover la generacion, aplicacion y transferencia del conocimiento cientifico y tecnolégico, respecto
al uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC, en aras de la mejora de los
procesos de ensefanza - aprendizaje.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(¥ en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Telecomunicaciones, Ciencias de la Computacion o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).
- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la UNSA, a efecto que sean
realizados conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como, monitorear el seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento, con el objetivo que los procedimientos realizados sobre la materia,
se ajusten a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

3. Gestionar la fase de pago, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Recurso
Puablico (SIAF- RP) o el que lo sustituya, asi como el pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la UNSA, con el objetivo de cumplir con la ejecucion financiera del gasto.

4. Dirigir la ejecucion del proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos generados en
la UNSA, por las diferentes fuentes de financiamiento, a fin de supervisar el registro en el SIAF-RP o
el que lo sustituya.

5. Conducir la implementacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado de dinero, cheques
o documentos valorados en poder de la UNSA.

6. Monitorear la actualizacién y ejecucion del registro, control y verificacion de la autenticidad de las
fianzas, garantias y polizas de seguros en custodia de la UNSA, a consecuencia de la verificacion
con la normativa técnica sobre la materia.

7. Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la UNSA,
realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento; a efecto del funcionamiento
econdmico de la UNSA.

8. Gestionar la implementaciéon de medidas de seguimiento, verificacion del estado financiero y uso de
los fondos publicos, que comprende conciliaciones y demas acciones que determine la Direccion
General de Tesoro Publico, asi como, la gestion de riesgos financieros en la UNSA; con el objetivo
del funcionamiento econémico de la UNSA.

9. Otfras 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/situaciéon académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Contabilidad, Economia, Finanzas,
Administracion o carreras afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.

b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afos de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia(®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Unidad de Tramite Documentario y
Atencién al Usuario

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, supervisar y evaluar las actividades de recepcion, codificacién, registro y derivacién de la
documentacion que ingresa y/o egresa de la UNSA, para el control de la gestion documentaria.

2. Supervisar el ingreso de la documentacion en el sistema informatico y correos electronicos de las
dependencias de la UNSA, integrantes de la comunidad universitaria, asi como, de entidades privadas
y publicas, a fin de llevar el control de la gestion documentaria.

3. Planificar, organizar y monitorear la prestacién de la atencién a usuarios de forma telefénica, virtual y
presencial, a consecuencia de orientar y canalizar los tramites documentarios.

4. Supervisar las notificaciones, entregando documentos fisicos de los expedientes administrativos

derivados por Rectorado, Secretaria General y otras dependencias universitarias, a efecto de su

control.

Monitorear y resguardar el registro de cargos, a efecto del control de los tramites documentarios.

Promover la orientacion al usuario y absolucién de consultas del publico en general, a fin de facilitar la

presentacion de expedientes.

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

oo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (" en las carreras de Ciencias Sociales y
Humanidades.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).
- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad Ejecutora de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear el registro de la informacion de ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones
durante la fase de ejecucion, en aras de su actualizacion.

2. Supervisar las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banco de Inversiones, con el
objetivo de asegurar la actualizacion y publicacién de las Fichas de Registro de los proyectos de
inversion.

3. Conducir la informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas 6rganos del Sistema
Nacional de Programacioén Multianual y Gestién de Inversiones, para su atencion.

4. Monitorear la elaboracién del expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de
inversion, con el objeto que se sujeten a la concepcion técnica, econémica, dimensionamiento
contenido en la ficha técnica o estudio de preinversion, segun corresponda.

5. Supervisar la elaboracién del expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de
optimizacién, ampliacién marginal, reposicién y rehabilitaciéon, teniendo en cuenta la informacién
registrada en el Banco de Inversiones, a efecto que se ajusten a los objetivos y normas técnicas
correspondientes.

6. Dirigir la ejecucion fisica y financiera de las inversiones, asi como formar parte del comité de
seguimiento de inversiones para hacer cumplir la normativa técnica sobre la materia.

7. Supervisar el registro mensual de la informacion de la ejecucién de cada inversion de la entidad en el
banco de inversiones, con el objeto de su actualizacion.

8. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de las
funciones de la Unidad a su cargo, salvaguardando la vida e integridad del personal.

9. 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/situaciéon académica

Titulo Profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria,
Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe(a) de Unidad Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Promover la aplicacion de contenidos, metodologias, parametros de formulacién y evaluacién
aprobados por la DGPMI del MEF y MINEDU, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de
inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las competencias de la UNSA.

2. Monitorear la elaboracion de fichas técnicas y estudios de preinversion e inversion, fondos publicos
estimados para la operacion, mantenimiento de los activos generados y el registro en el Banco de
Inversiones.

3. Revisar las inversiones de optimizacién, ampliacién marginal, reposicion y rehabilitacion a efecto de
la verificacidon con la normatividad vigente

4. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, asi como aprobar las inversiones de
optimizacién, ampliacién marginal, reposicion y rehabilitacion para el cumplimiento de los fines
institucionales.

5. Solicitar la opinién de la OPMI del MINEDU, sobre los proyectos o programas de inversién a ser
financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo mayores
a un (1) afo del Gobierno Nacional y sus garantias, a fin de la verificacion de la alineacién con los
objetivos priorizados y las metas.

6. \Verificar y aprobar la consistencia técnica con el objetivo de la verificacion entre resultado del
expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que
sustento la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.

7. Cautelar las inversiones a formularse o aprobarse, a fin de que se enmarquen en las competencias
de la UNSA; asi como desactivar las inversiones, revisando se ajusten a los criterios establecidos
por la DGPMI.

8. Supervisar el registro en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones las modificaciones de los proyectos de inversién segun
corresponda, a efecto que se encuentren con la informacion actualizada.

9. Monitorear la actualizacion de los documentos técnicos que sustentaron la declaratoria de viabilidad
de los proyectos de inversion cuando estos hayan perdido vigencia, a fin de su respectivo registro.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia
o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afios.

b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

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




TR U N S n UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA Pagina

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 61 de 139
2023
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Secretario(a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Fedatear, certificar y autenticar la documentacion oficial que emita las dependencias de la UNSA, a
efecto de acreditar su certeza y validez.

2. Designar a un coordinador de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la UNSA
y administrar el libro de reclamaciones de la UNSA; con la finalidad de la atenciéon de los
requerimientos realizados.

3. Supervisar las acciones orientadas a redaccion, registro y transcripcion de resoluciones de Asamblea
Universitaria, Consejo Universitario y Rectorado, para cumplir con los acuerdos o mandatos
respectivos.

4. Conducir y supervisar las acciones orientadas al registro de los acuerdos, debates y
recomendaciones que se adopten en las reuniones de Asamblea y Consejo Universitario, para su
ejecucion.

5. Coordinar y preparar la agenda de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario, custodiando los
libros de actas correspondientes, a efecto de la ejecucion de las sesiones y gestién documentaria.

6. Dirigir y coordinar las acciones orientadas a organizar y seleccionar el despacho del Rector, para su
gestion.

7. Conducir los procesos de registro, archivo de grados y titulos que otorga la UNSA, a consecuencia
de contar con un control de los mismos.

8. Proponer los lineamientos, directivas y reglamentos de la politica institucional de archivo de la UNSA,
salvaguardando el cumplimiento de las normas técnicas correspondientes.

9. Coordinar y supervisar la calidad de los procesos correspondientes a los servicios de tramite
documentario, atencién al usuario, otorgamiento de grados vy titulos, asi como los de gestion de
archivo institucional, a efecto de cumplir con los objetivos de las unidades organicas a su cargo.

10. Oftras 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 en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biolégicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccion y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y egresado(a) de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (8) afios.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidon o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 90 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Zt?)ltlacr(i)o; Directivo SP-DS Director(a) de Unidad de Segunda Especialidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la formulacion de proyectos de Programas de Segunda Especialidad, a efecto que se ajusten

a las normas aplicables sobre la materia.

Conducir las politicas y normas establecidas por el Decanato, para su ejecucion e implementacion.

3. Monitorear la implementacién de los curriculos y silabos de los Programas de Segunda Especialidad,
con la finalidad de la verificacién de los objetivos de la ensefianza - aprendizaje.

4. Evaluar y presentar informes sobre aspectos administrativos, académicos y financieros de los
programas de segunda especialidad a su cargo, a efecto de reportar el estado situacional de los
mMismos.

5. Proponer al Decanato el nimero de vacantes en los programas de Segunda Especialidad, en cada
proceso de admision, para su funcionamiento.

6. Evaluary proponer al Decanato los planes de mejora de la Unidad de Segunda Especialidad, a efecto
de promover el desarrollo de los procedimientos internos.

7. Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes y
otros asuntos inherentes al desarrollo y funcionamiento de los Programas de Segunda Especialidad,
para la gestion de las soluciones pertinentes.

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

n

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Biologicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (6) afos.
b) Experiencia especifica
- Tres (3) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 80 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor ZUb“C.O - Directivo SP-DS Jefe(a) del Organo de Control Institucional
uperior

Funciones del cargo estructural:

1.

6.

7.

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 de la Republica.

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

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

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

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

Dirigir o participar en la elaboracion y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,
comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecuciéon del control posterior.

Realizar otras funciones relacionadas a su competencia

Requisitos del cargo estructural:

De acuerdo a los requisitos establecidos en la Resolucion de Contraloria N® 392-2020-CG, que aprueba
la “Directiva N° 020-2020-CG/NORM “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director(a) Médico

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y controlar la produccion de los servicios de salud, a efecto de cumplir con los objetivos
del establecimiento a su cargo.

2. Asegurar la calidad de los servicios prestados, a través de la implementacion y funcionamiento de
sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencion y la estandarizacion de los
procedimientos de la atencién; con la finalidad de brindar un éptimo servicio de salud.

3. Monitorear la existencia, disponibilidad, operatividad y buen estado de conservacion del
equipamiento e instrumental médico, electromédico, eléctrico y mecanico, para la prestacion del
servicio de salud.

4. Garantizar la existencia, en la cantidad del personal necesario y calidad de los insumos y materiales
requeridos para la adecuada prestacién de los servicios de salud.

5. Supervisar que se apliquen las medidas de seguridad e higiene, con el objeto de la protecciéon de
la salud del personal expuesto por su ocupacion.

6. Dirigir el adecuado archivamiento de las historias clinicas, a efecto de la gestién de las mismas.

7. Denunciar a la autoridad competente todo hecho o acto de caracter delictuoso, a efecto de su
prevencion, mitigacion y erradicacion.

8. Disponer las medidas pertinentes y necesarias, a efecto de dar cumplimiento a las normas técnicas
de salud aprobadas por el Ministerio de Salud.

9. Monitorear que el responsable del manejo de estupefacientes, psicotropicos, precursores de uso
médico u otras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria o de medicamentos que los contienen,
cumpla las disposiciones legales y reglamentarias referidas a la adquisicion, custodia, control y
dispensacioén de los mismos, para la prestacion del servicio de salud.

10. 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Medicina.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (5) afos.
b) Experiencia especifica
- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
-Un (1) afo de experiencia especifica en puestos o0 cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Subunidad de Conserjeria y Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las labores de los servidores a su cargo en los diferentes ambientes e instalaciones de la
UNSA, a efecto de cumplir con los objetivos de la Subunidad.

2. Controlar las labores de mensajeria efectuadas por los servidores a su cargo a las diferentes areas y
dependencias universitarias, a efecto de su diligenciamiento.

3. Dirigir el resguardo del manejo de llaves y candados de los diferentes ambientes de la UNSA, con la
finalidad de velar por la seguridad de las instalaciones y bienes universitarios.

4. Controlar el uso racional y adecuado de herramientas y materiales, con el objetivo de la prestacion
continua de los servicios de conserjeria y limpieza.

5. Informar a la Unidad de Servicios Generales sobre cualquier anomalia ocurrida durante la jornada
laboral, a consecuencia de que se tomen las medidas que se estimen pertinentes.

6. Coordinar la realizacién de actividades de apoyo con las dependencias de la Universidad, a efecto de
coadyuvar al logro de los fines institucionales.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(), en las carreras de Ciencias Sociales y
Humanidades, Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (5) afos.
b) Experiencia especifica
- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
-Un (1) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

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

Jefe(a) de Subunidad de Control Patrimonial y

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ
Almacenes

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear la formulacion y aplicacion de normas y/o directivas, a efecto de la verificacion de
existencia, estado y condiciones de utilizacion de los bienes con los que dispone la UNSA.

2. Controlar la actualizacion del registro del catalogo de materiales y el margesi de bienes muebles,
enseres e inmuebles de la UNSA, asi como el sistema de control de activos fijos, con el objetivo de
velar por su custodia y conservacion dentro de los ambientes de la UNSA.

3. Supervisar la identificacion, clasificacion, codificacion, almacenamiento, distribucion vy
desplazamiento de los bienes del activo fijo de la UNSA, con la finalidad de llevar un control de los
mismos.

4. Dirigir el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles de la UNSA que asi lo requiera,
cuando lo disponga la Superintendencia Nacional de Bienes (SNB) y la autoridad respectiva, con los
responsables de cada area, con el objetivo de tener regularizada la situacién administrativa y legal.

5. Suscribir las actas de entrega/recepcion a fin de aceptar las donaciones y transferencias para los
actos de disposicion y gestidon de los bienes muebles estatales.

6. Conciliar semestral y anualmente los activos fijos de bienes depreciables y no depreciables de su
registro patrimonial con la Unidad de Contabilidad, a efecto de comprobar la precisién de los datos
de inventario fisico y el registro contable.

7. Organizar y monitorear la recepciéon de los bienes en general; verificando cantidad, calidad y
especificaciones de acuerdo a la Orden de Compra u otros documentos para el almacenamiento; con
la finalidad de su conservacion, seguridad y mantenimiento.

8. Integrar la Comision de toma de Inventarios para la supervision de los inventarios fisicos del
patrimonio mobiliario de la UNSA.

9. 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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Ingenieria Industrial,
Derecho o carreras afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afios.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
-Un (1) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Subum(ifléjrdd:SJardlnerla y Areas

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las labores de los servidores a su cargo en los diferentes jardines y areas verdes de la
UNSA, a efecto de cumplir con los objetivos de la Subunidad.

2. Coordinar con las diferentes dependencias para el mantenimiento de los jardines y areas verdes de
la UNSA.

3. Gestionar las actividades de plantacion y riego con el objeto del mantenimiento de los diferentes
jardines y areas verdes en la UNSA.

4. Inspeccionar la limpieza de jardines y areas verdes a efecto de mantener el ornato en la UNSA.

5. Controlar las actividades de corte, refilado y deshierbe del grass y cestos, para contribuir a la imagen

de los recintos universitarios.
6. Oftras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(), en las carreras de Ciencias Sociales y
Humanidades, Ciencias Biolégicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Ambiental, Agronomia o carreras
afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afos.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
-Un (1) afno de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Subunidad de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las labores de los servidores a su cargo en los diferentes ambientes e instalaciones de la
UNSA, a efecto de cumplir con los objetivos de la Subunidad.

2. Coordinar con las diferentes dependencias de la UNSA para el mantenimiento preventivo y reparacion
de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes de agua y desague.

3. Programar la fumigacion, desratizacion y desinfeccién de los ambientes e instalaciones de la UNSA,
coadyuvando a la prestacion del servicio educativo bajo condiciones de salubridad.

4. Planificar las actividades de pintura, gasfiteria, electricidad, carpinteria, cerrajeria, albafiileria y otros,
salvaguardando condiciones basicas de la prestacién del servicio educativo.

5. Ofras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia( en las carreras de Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Mecanica o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afos.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.
-Un (1) ano de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).
- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Subunidad de Seguridad y Vigilancia

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las labores de seguridad y vigilancia realizadas por los servidores a su cargo en los
diferentes ambientes e instalaciones de la UNSA, a efecto de cumplir con los objetivos de la
Subunidad.

2. Gestionar la proteccién de los bienes muebles e inmuebles para garantizar la seguridad de las
instalaciones y bienes de la UNSA.

3. Dirigir la formulacién y ejecucion de planes, programas de seguridad y vigilancia, a fin de proteger las
instalaciones y bienes de la UNSA.

4. Brindar asesoramiento especializado y las orientaciones que requieran las diferentes dependencias
de la Universidad que lo soliciten en el ambito de su competencia, en salvaguarda de la seguridad
universitaria.

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 Ciencias Sociales
y Humanidades, Ingenieria Industrial o carreras afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afios.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
-Un (1) afo de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

-Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

-Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe(a) de Subunidad de Transporte Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir, controlar y supervisar el servicio de transporte de la comunidad universitaria, para
el normal desarrollo de las diferentes actividades académicas, investigacion y servicio social
universitario.

2. Dirigir la evaluacion del estado fisico y documentario de las unidades de transporte universitario, para
la prestacion del servicio a su cargo.

3. Supervisar labores de reparacion a efecto del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
ligeros y pesados de la UNSA.

4. Gestionar el abastecimiento de combustible con el objeto de la prestacién del servicio de transporte
universitario.

5. Presentar propuestas técnicas para reflotamiento o renovacion de los vehiculos institucionales.

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/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(, en las carreras de Ciencias Sociales
y Humanidades, Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Eléctrica o carreras afines por
la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afos.

b) Experiencia especifica

- Dos (2) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
-Un (1) ano de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia®.

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

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 60 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Abogado(a)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar normas, dispositivos legales, procedimientos juridicos y otros; para emitir opinién legal.

2. Efectuar estudios de expedientes a fin de emitir informes de caracter técnico legal.

3. Formular proyectos de informes legales, directivas y otros documentos, concordando con la
normatividad vigente a efecto de consolidar el funcionamiento de la Universidad.

4. Interpretar dispositivos legales de caracter general con el fin de ser aplicados correctamente.

5. Absolver consultas de forma verbal y/o escrita, conforme a lo requerido por los diversos 6érganos
académicos y administrativos de la Universidad, con la finalidad de su correcta aplicacion.

6. Asesorar y/o intervenir en los procesos judiciales en los que la Universidad es parte, especialmente
en procesos civiles, administrativos, tributarios y procedimientos administrativos, para su defensa.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Arquitecto(a)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Disefiar o modificar diversas obras de arquitectura con miras a la proyeccion de la UNSA.

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos.

Inspeccionar y controlar obras de arquitectura con el propésito de su cumplimiento.

Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los especialistas en estructuras, sanidad, sistemas

electronicos y otros; a fin de su realizacion.

Elaborar proyectos de inversion y presupuesto en obras de arquitectura, para alcanzar objetivos

institucionales.

6. Estudiar y opinar sobre expedientes técnicos de proyectos de trabajo relacionados con la
arquitectura, para su desarrollo.

7. Efectuar los registros en el sistema de proyectos de inversién, de manera que se efectue el
seguimiento del mismo hasta su culminacién.

8. Ejecutar gestiones administrativas para las autorizaciones, permisos de construccion y demas
documentacion necesaria para la ejecucion de obra.

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

estructural y/o area.

el N
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Arquitectura.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Asistente Administrativo(a) I
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la cual
pertenece, a efecto de la comunicacion interna y externa.

2. Recoger, registrar y sistematizar informacion, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

3. Proporcionar informacioén sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden, con
la finalidad de orientar a los usuarios.

4. Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

5. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir con
los objetivos de su dependencia.

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
Bachiller en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

! Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Asistente en Laboratorio
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar al docente segun el laboratorio asignado, para el desarrollo de la actividad programada.

2. Acompafiar en la preparaciéon del material, soluciones, productos y otros similares segun el
laboratorio de Facultad asignado, con la finalidad de apoyar al docente y estudiantes en la ejecucion
de la actividad programada.

3. Contribuir en la gestion del material existente para el continuo abastecimiento y suministro,
encargando su reposicion cuando sea necesario.

4. Recolectar los residuos de laboratorio, segun los protocolos establecidos, para su eliminacion.

5. Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio,
a efecto del respectivo control de los mismos.

6. Preparar los equipos y velar por su mantenimiento para conservarlos en buen estado, garantizando
un éptimo funcionamiento.

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 las carreras de Quimica, Ingenieria Quimica, Biologia, Fisica o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Asistente Legal
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico, a fin de que sirva como insumo
para las funciones principales de la dependencia a la cual pertenece.

2. Estudiar expedientes de caracter legal con el objeto de proponer correcciones y emitir informes
preliminares.

3. Participar en la elaboracién de proyectos de resolucion que se le encomienden, para cumplir con
los objetivos de su dependencia.

4. Analizar normativa de caracter administrativo, civil o penal, para su correcta aplicacion.

5. Informar sobre el estado y resultado de gestiones realizadas en érganos jurisdiccionales y
administrativos de manera que se efectue el seguimiento del mismo hasta su culminacion.

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
Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Asistente Social
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar estudios sobre la realidad socioeconémica de los estudiantes de pregrado, personal docente
y administrativo de la UNSA, a efecto de promover la ayuda correspondiente.

2. Brindar atencion individual con el fin de dar seguimiento a los casos sociales de estudiantes con
problemas de bajo rendimiento académico relacionados con problemas de salud y/o familiares.

3. Participar en la elaboracion de planes y programas sociales de estudiantes, docentes y
administrativos, para lograr su bienestar.

4. Fomentar las relaciones con organismos publicos y/o privados con la finalidad de desarrollar planes
y programas de servicio social.

5. Coordinar con entidades publicas y/o privadas la intervencién profesional con fines preventivos en
materia de su competencia.

6. Disefar, ejecutar, evaluar programas y proyectos de intervencion profesional con una actitud
preventiva, socio familiar, recreativo cultural, buscando el bienestar de los estudiantes, personal
docente y administrativo.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Trabajo Social.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Auditor(a)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar servicios de control simultaneo y posterior contemplados en el Plan Anual de Control del
Organo de Control Institucional en observancia de requisitos, especificaciones y estandares de
calidad, a fin de cumplir con la normativa especifica emitida por la Contraloria General de la Republica.

. Estudiar, analizar y emitir informes de auditorias emitiendo opinién técnica.
. Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe correspondiente.

. Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacién de programas de trabajo.

. Recopilar la documentacién obtenida luego del desarrollo de procedimientos y actividades en la
ejecucion de los servicios de control a su cargo, para el analisis correspondiente.

. Elaborar las carpetas y/o expedientes que contengan la documentacién que sustenta la ejecucion de
los servicios de control, para que sea entregada al archivo del Organo de Control Institucional a fin de
cautelar su custodia y control.

7. Elaborar y validar los documentos que se proyectan para la ejecucion de los servicios de control
(oficios, hojas informativas, informes, entre otros), cautelando que su contenido corresponda a las
acciones coordinadas y las evidencias obtenidas y que los mismos sean coherentes y pertinentes al
caso.

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

y/o area.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica
Titulado en las carreras de Contabilidad, Derecho, Economia, Ingenieria Civil o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

- Otros que determine la Contraloria General de la Republica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Cirujano(a) Dentista
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia odontoldgica y servicios relacionados a la especialidad; a fin de mejorar la salud
bucal de la poblacion.

2. Elaborar el consolidado de atenciones odontoldgicas y llenar el parte diario, con la finalidad de llevar
un mejor control.

3. Elaborar los requerimientos para la adquisicion de materiales, equipos y accesorios dentales, con el
objeto de solicitar de manera oportuna su abastecimiento.

4. Participar en campafias y actividades para promocionar la salud bucal.

5. Ofras 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
Titulado en la carrera de Odontologia.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Ethco ) SP-ES Conservador(a) de Museo
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar las condiciones necesarias para la conservacién preventiva de los fondos museograficos:
en almacenes, salas de exposicion y talleres de restauracion.

2. Cautelar y controlar el estado fisico de los fondos en almacenes o salas de exposicion, asi como en
todo lo relativo a traslados de cualquier indole; para su seguridad.

3. Aplicar técnicas de conservacion para devolver a las piezas de museo su aspecto original y alargar
su vida, evitando su deterioro.

4. Inventariar, catalogar y clasificar las piezas de museo en proceso de conservacion, a fin de llevar un
correcto control.

5. Absolver consultas en el campo de su especialidad de modo que emita informes técnicos
especializados.

6. Participar en las acciones de busqueda de piezas y/o documentos histéricos, con el objeto de realizar
los estudios correspondientes.

7. Oftras 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
Titulado en la carrera de Antropologia o Arqueologia.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor I_Du_bhco ) SP-ES Coordinador(a) de Centro de Produccion
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Organizary dirigir el funcionamiento del centro de produccién a su cargo, en el marco de las Politicas
institucionales y/o normatividad vigente, a fin de generar recursos.

2. Ejecutar el presupuesto del centro productivo a su cargo, a efecto de cumplir con su programacion.

3. Supervisar y coordinar el desarrollo de actividades, para la generacién de recursos a través de la
produccion de bienes y prestacion de servicios derivados de su desarrollo.

4. Efectuar actividades de promocién con el propdsito de difundir el centro de produccion a su cargo.

5. Mantener una relacion activa y fluida con todos los sectores productivos, para activar las redes
intersectoriales.

6. Representar a la UNSA en eventos relacionados con su centro productivo, para alcanzar sus
objetivos.

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/situaciéon académica
Titulado en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Coordinador(a) de Instituto/Laboratorio de
o SP-ES N
Especialista Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Organizary dirigir el funcionamiento del Instituto/Laboratorio a su cargo, en el marco de las politicas
institucionales y/o normatividad vigente; a fin de promover la investigacion.

2. Presentar al jefe inmediato el plan de trabajo y programacion de actividades que realizara el personal
a su cargo, para su correcto funcionamiento.

3. Orientar, supervisar, evaluar y monitorear las actividades del personal a su cargo; para cumplir con
los objetivos de su dependencia.

4. Proponer lineamientos, directivas, procedimientos, plan estratégico, plan operativo, proyectos y

programas en el ambito de su competencia, con el fin de alcanzar las metas del Instituto/Laboratorio

a su cargo.

Proponer mejoras en los procesos que participa, a efecto de impulsar la investigacion.

Asesorar en el campo de la investigacion a los docentes y estudiantes con el propésito de su

fomentacion.

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

5.
6.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulado en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas,
Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos, Ingenierias de Producciéon y Servicios,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Civil, Arquitectura o afines
por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Coordinador(a) de Unidad Funcional
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Organizary dirigir el funcionamiento de la Unidad funcional a su cargo, en el marco normativo vigente;
a fin de lograr los objetivos de la unidad organica a la que pertenece.

2. Planificar, organizar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas para la conduccion
de procesos técnicos y/o liderar equipos de trabajo.

3. Orientar, supervisar, evaluar y monitorear las actividades del personal a su cargo, para alcanzar sus
metas.

4. Proponer y conducir estudios o proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales
de competencia de la unidad organica donde se desempefia.

5. Coordinar y ejecutar actividades que coadyuven a cumplir con los objetivos de la unidad organica
donde se desempena.

6. Presentar al jefe inmediato el plan de trabajo para la programacién de actividades que realizara el
personal a su cargo.

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
Titulado en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Coordinador(a) Informatico?
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con el docente las actividades para la realizacion de las practicas de
laboratorio/taller/centro informatico de la Facultad.

2. Recepcionar y llevar un registro del uso de laboratorio/ taller/centro informatico a su cargo; para su
control.

3. Preparar los materiales y equipos para el uso del laboratorio/taller/centro informatico de la Facultad.

4. Elaborar requerimientos e inventario de los materiales y equipos del laboratorio/taller/centro
informéatico, con el objeto de solicitar de manera oportuna su abastecimiento.

5. Mantener el orden y limpieza de los materiales, equipos y ambientes del laboratorio/taller/centro
informatico, para su funcionamiento.

6. Elaborar documentos relacionados con la seguridad y salud en el laboratorio/taller/centro informatico
asignado, segun normativa vigente; para el levantamiento de informacién segun sea requerido.

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
Bachiller en la carrera de Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

2 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Enfermera(o)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar servicios de enfermeria basado en el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE) para el cuidado
integral del usuario.

2. Ejercer consultoria, asesoria, consejeria y emitir opinion sobre materias propias de Enfermeria para la
atencion integral del usuario.

3. Desarrollar actividades preventivo promocionales en el area de su competencia en todos los niveles
de atencidn para la atencién del usuario.

4. Brindar atencion de salud en situaciones de emergencia y/o urgencia a efecto de salvaguardar la salud

y vida del usuario.

Asistir al médico para brindar cuidado integral al paciente.

Preparar y atender a los pacientes aplicando tratamientos especializados, para su bienestar.

Tomar presion arterial y signos vitales, con el propésito de llevar el control del paciente.

Preparar a pacientes para los exdmenes médicos.

Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirldrgicas e

inmunizaciones; con el objeto de solicitar de manera oportuna su abastecimiento.

10.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
y/o area.

© o NO

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Enfermeria.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista Administrativo(a) I3
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos y especializados, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.

2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, con la finalidad de su correcta
aplicacion.

3. Solicitar, registrar y sistematizar informacion, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece.

4. Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas con las diversas
dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

5. Participar en la programacion de actividades de la unidad a la cual pertenece, con el objetivo de
lograr sus metas.

6. Proponer metodologias de trabajo, normas, directivas y procedimientos de los sistemas
administrativos segun su especialidad, emitiendo informes técnicos segun su especialidad.

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/situaciéon académica
Titulado en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

3 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Eu.bllco ) SP-ES Especialista de Laboratorio
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Tomar y recolectar muestras de analisis para investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbiolégicos y otros, segun el Instituto o Laboratorio de Investigacion.

2. Preparar el material, soluciones, cultivos, productos y otros similares con fines de investigacion.

3. Efectuar estudios e investigaciones para emitir informes segun su especialidad.

4. Gestionar las existencias de material, con el objeto de solicitar repuestos cuando los requieran.

5. Eliminar los residuos de laboratorio, a fin de cumplir con los protocolos establecidos.

6. Llevar el registro de las muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio,
para su control.

7. Conservar el equipo y material de laboratorio en buenas condiciones, para su correcto

funcionamiento.
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/situaciéon académica

Titulado en las carreras de Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales,
Ingenierias de Procesos, Ingenierias de Producciéon y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria
Geofisica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Civil, Arquitectura o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista en Educacion Inicial
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefanza aplicando métodos y técnicas de ensefianza - aprendizaje a los estudiantes de
la Cuna Jardin de la UNSA, con el objetivo de lograr su desarrollo integral.

2. Preparar el material para el desarrollo de las actividades de ensefianza — aprendizaje de la Cuna
Jardin UNSA, con la finalidad de lograr un mejor entendimiento.

3. Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje a los estudiantes de la Cuna Jardin UNSA, a efecto de
medir las competencias adquiridas.

4. Brindar apoyo permanente a los estudiantes para alcanzar su desarrollo integral.

5. Cuidar a los estudiantes de la Cuna Jardin UNSA, con el fin de lograr su bienestar.

6. Elaborar informes técnicos pedagdgicos sobre las acciones realizadas de su competencia, para
comunicar a las instancias pertinentes segun sea requerido.

7. Monitorear el progreso de los estudiantes y compartirlos con los padres o tutores; a fin de que estén
informados.

8. Acompafiar a los estudiantes, con la finalidad de promover el maximo desarrollo integral; es decir el
pleno desarrollo en todas sus dimensiones: intelectual, socio-afectiva, fisica y motriz.

9. 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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Educacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Gestor(a) de Facultad
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar el soporte administrativo para las actividades de la Facultad, en lo concerniente a los recursos
humanos, financieros y logisticos.

2. Velar por la conservacion y mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equipos de la Facultad,
a fin de su buen funcionamiento.

3. Elaborar, registrar y dar seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Trabajo, Plan Operativo y Plan
de Presupuesto Anual de la Facultad, a fin de cumplir con su programacion.

4. Mantener la existencia de utiles de oficina y bienes muebles para su distribucién.

5. Gestionar la adquisicion de equipos y materiales necesarios con el propésito de mantener las aulas
implementadas.

6. Informar al Decano sobre la situacion econémica de la Facultad, asi como las licencias, vacaciones
y permisos del personal administrativo y de servicios; para los tramites correspondientes.

7. Llevar el inventario de la Facultad a efecto del control respectivo.

8. Oftras 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
Bachiller en las carreras afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - .
Especialista SP-ES Ingeniero(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar proyectos, programas y trabajos segun su especialidad, para cumplir con los objetivos de la
dependencia a la que pertenece.

2. Evaluar y dar visto bueno a proyectos en sus diversas fases, a efecto de realizar los estudios
pertinentes.

3. Analizar y elaborar presupuestos de proyectos de obras, a fin de establecer prioridades en su
ejecucion.

4. Participar en estudios de factibilidad con el objetivo de determinar su desarrollo.

5. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad, con la finalidad de emitir informes
correspondientes.

6. Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas
segun el area.

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/situaciéon académica

Titulado en las carreras de Ingenierias de Procesos, Ingenierias de Produccion y Servicios, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Civil o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Instructor(a)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir clases de informatica o idiomas segun corresponda, a efecto de complementar la formacién
del estudiante.

2. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza - aprendizaje, a efecto de medir
las competencias de los estudiantes.

3. Remitir un informe del resultado de las evaluaciones al jefe inmediato, para el registro
correspondiente.

4. Preparar material complementario, didactico y audiovisual para el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

5. Desarrollar actividades pedagodgicas, a fin de garantizar el logro del aprendizaje.

6. Coordinar y supervisar examenes de seleccion y evaluacion de postulantes para la precalificacion y
ubicacion en el ciclo correspondiente.

7. Integrar el jurado evaluador de postulantes a cursos segun niveles, a efecto de su evaluacion.

8. Proponer actividades en materia de promocion de ensefianza, con el propésito de su difusién a la
comunidad en general.

9. Oftras 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/situaciéon académica

Bachiller en las carreras de Educacion, Literatura, Linguistica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electrénica, Ciencias de la Computacion o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor PL{bIlco . SP-ES Instructor(a) de Arte, Cultura, Deporte y Recreacion
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Dictar el taller en la disciplina de arte, cultura, deporte y recreacién, que le corresponda; para la
formacion integral del estudiante.

2. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza - aprendizaje, a efecto de medir
las competencias de los estudiantes.

3. Remitir el informe de desarrollo del taller y el resultado de las evaluaciones; para el registro
correspondiente.

4. Preparar material complementario, didactico y audiovisual para el proceso de ensefianza - aprendizaje
de los talleres.

5. Promover la preservacion y resguardo de los ambientes que utilice; asi como, el cuidado del mobiliario
y equipos que se dispone para el dictado del taller.

6. Promover la participaciéon de los estudiantes en las actividades que periédicamente se programan
como ceremonias de clausura, exposiciones, participaciones diversas, entre otros; para complementar
el proceso de ensefianza - aprendizaje.

7. Promover los grupos de arte, cultura, deporte y recreacién, con los estudiantes destacados; para el
desarrollo y mejoramiento de sus competencias.

8. Ofras 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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia(’), en las carreras de Artes, Educacion o
afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Jefe(a) de Practica
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir y apoyar al docente universitario en las clases practicas, para el proceso de ensefanza -
aprendizaje.

2. Organizar y dirigir las practicas de laboratorio a los estudiantes de pregrado, en coordinacién con el
docente a cargo de las clases tedricas; con el propdsito de complementar el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

3. Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el horario establecido, a efecto de alcanzar
las metas establecidas.

4. Colaborar con la elaboracion de materiales para el desarrollo de las asignaturas, con la finalidad de
lograr un mejor entendimiento.

5. Brindar apoyo permanente a los estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras actividades
académicas que fueran parte de las practicas, para cumplir con los objetivos del proceso de
ensefianza - aprendizaje.

6. Controlar el registro de asistencia de los estudiantes de pregrado en el desarrollo de las clases
practicas, para su registro correspondiente.

7. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, remitiendo un informe de estos al Departamento Académico.

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/situaciéon académica
Titulado en las carreras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia general
Tres (3) anos.

b) Experiencia especifica
No aplica

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

- Oftros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria o en el Estatuto de la universidad.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Médico(a)
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencioén profesional, preventiva y asistencial a la comunidad universitaria y publico en general,
dentro del ambito de su especialidad; a fin de lograr el bienestar integral del paciente.

2. Examinar y diagnosticar al paciente para prescribir el tratamiento médico.

3. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros similares; a efecto
de lograr la recuperacién del paciente.

4. Efectuar registros en las historias clinicas de los pacientes, con la finalidad de llevar un correcto
control.

5. Expedir certificados médicos para los fines del paciente.

6. Participar en campafas de medicina preventiva y asistencial, para la prevencién de enfermedades
que causan mayor impacto 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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Medicina.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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




R U N S n UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA Pagina

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 94 de 139
2023
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Nutricionista
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencién profesional, preventiva y asistencial a la comunidad universitaria y publico en
general, dentro del ambito de su especialidad; a fin de lograr un mejor estado de salud a través de la
alimentacion.

2. Programar y participar en campafas de salud, con el objetivo de dar a conocer a la poblacion
informacion y recomendaciones sobre enfermedades y habitos saludables.

3. Elaborar y recomendar terapia nutricional de acuerdo al requerimiento del estudiante o paciente, con
la finalidad de su bienestar integral.

4. Realizar estudios sobre nutricion a la comunidad universitaria, a efecto de conocer la realidad y
concientizar.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Nutricion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Obstetra
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencion profesional, preventiva y asistencial a la comunidad universitaria y publico en general,
dentro del ambito de su especialidad, a fin de lograr el bienestar de la madre.

2. Programar y participar en campanas de salud, para la prevencion de enfermedades.

3. Impartir educacion sanitaria pre y posnatal, a efecto de brindar consejeria respecto a la planificacion
familiar.

4. Atender pacientes en proceso de gestacion y posparto, con la finalidad de su bienestar integral.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Obstetricia.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Operador(a) en Sistemas (Procesos Informaticos)*

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de analisis de procesos operativos y funcionales, con la finalidad de cumplir con los
objetivos de la dependencia que pertenece.

2. Coadyuvar en la preservacion de los metadatos y contenidos del Repositorio Institucional, con fines
de mayor disponibilidad de los resultados de investigacion.

3. Realizar la incorporacion de la produccion de resultados de investigacion institucional, a los sistemas
correspondientes, a efecto del registro correspondiente.

4. Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los procesos
informaticos y la informacion registrada.

5. Cumplir con la normativa vigente para el procesamiento de informacién del Repositorio Institucional.

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/situaciéon académica
Bachiller en la carrera de Ingenieria de Sistemas o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

4 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Periodista
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales y/o articulos,
reportes y leyendas.

2. Ejecutar actividades para la difusién de informacion veraz y oportuna.

3. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa, a efecto de cubrir la informacion.

4. Coordinar entrevistas, forum, debates y otros de la misma naturaleza, motivando sucesos
periodisticos interesantes, en forma permanente.

5. Procesar la informaciéon de manera correcta con la finalidad de no incurrir en posibles alteraciones de
la misma.

6. Buscar informacion mediante un proceso de investigacion de fuentes fidedignas, a fin de que permitan
garantizar la veracidad del reportaje o articulo que tiene bajo su responsabilidad.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Ciencias de la Comunicacién o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Psicologo(a) I8
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencion profesional, preventiva y asistencial a la comunidad universitaria y al publico en
general, con el objetivo de encontrar soluciones en lo referente al desarrollo y ajustes a nivel personal,
social y vocacional.

2. Planificar y evaluar programas de acuerdo a su especialidad, con el propésito de poner en practica
programas de tratamiento.

3. Programar y participar en campanas de salud, a fin de ofrecer estrategias para el desarrollo humano.

4. Atender consultas, diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos para la recuperacion de los
estudiantes y pacientes.

5. Brindar atencién psicolégica a presuntas y victimas de hostigamiento sexual de ser el caso; con la
finalidad de lograr el bienestar integral 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
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Psicologia.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

5 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - - -
Especialista SP-ES Quimico(a) Farmacéutico(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencién farmacéutica, a efecto de contribuir a la prestacion del servicio de salud en los
establecimientos universitarios.

2. Despachar los medicamentos prescritos al paciente, asi como informar al mismo sobre las
contraindicaciones, interacciones con otros, posibles efectos secundarios; para su adecuada ingesta o
aplicacion.

3. Organizar y coordinar las actividades en la farmacia, en salvaguarda de la prestacion del servicio.

4. Monitorear la provision de materia prima y suministro de medicamentos, verificando su calidad; a efecto
de garantizar su dotacion.

5. Controlar la buena conservacion y fechas de expiracion de los medicamentos y material médico
quirargico, a efecto del cuidado de las normas sanitarias.

6. Hacer cumplir, segun el caso, la aplicacién de las buenas practicas de almacenamiento y dispensacion,
y otras que exijan la Organizacion Mundial de la Salud, Organizacién Panamericana de la Salud y otras
instancias internacionales, para la prestacion del servicio a su cargo.

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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Farmacia y Bioquimica.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pu.bhco ) SP-ES Secretario(a) Administrativo(a)®
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar procesos técnicos y especializados para su desarrollo y ejecucion.

2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia, a efecto de orientar los
procedimientos y actividades de la universidad.

3. Solicitar, registrar y sistematizar informacion, con el objeto de ser utilizado como insumo para las
funciones principales de la dependencia a la cual pertenece.

4. Revisar los documentos administrativos para la emision de los informes respectivos.

5. Efectuar exposiciones y participar en comisiones o reuniones especializadas, con la finalidad de
orientar los procedimientos universitarios en aspectos técnico - legales.

6. Proponer metodologias de trabajo, normas, directivas y procedimientos, para las actividades de los
sistemas administrativos, de acuerdo a su especialidad.

7. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad, con el objeto de
emitir informes técnicos, segun su 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/situaciéon académica
Titulado en la carrera de Derecho y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) anos.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

6 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Técnico(a) en Biblioteca I”
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades técnicas en el area de bibliotecologia, en aras de contribuir a la formacién
académica de los estudiantes.

2. Clasificar y catalogar el material bibliografico y hemerografico de la UNSA, a efecto de su
organizacion.

3. Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados en las bibliotecas de la
UNSA, a efecto de contar datos e informacion para la toma de decisiones.

4. Realizar actividades relacionadas con la seleccion, adquisicion, registro e ingreso del material
bibliografico y hemerografico, orientando dichas acciones a la formacién del estudiante.

5. Confeccionar los pedidos de suscripcidon de publicaciones a efecto de dotar de informacion a la
UNSA.

6. Orientar a los lectores en el uso de catalogos y fichas de biblioteca para su uso y manejo.

7. Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacion de los bienes y suministros de las
bibliotecas universitarias, a efecto de mantener las condiciones basicas.

8. Ejecutar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica, hemerografica y documental,
para cumplir con objetivos y procedimientos de la Biblioteca.

9. Llevar el registro de editoriales de libros y revistas para facilitar la adquisicion.

10.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

Bachiller en las carreras de Administracion, Historia, Literatura, Linguistica, Filosofia o afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.
b) Experiencia especifica
Dos (2) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 50 horas acumuladas).

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

! Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Artesano(a) I8

Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales similares,
segun lo planificado por la jefatura inmediata, para cumplir con los requerimientos de los solicitantes
y/o areas usuarias.

2. Realizar trabajos variados de ebanisteria, pintura y similares, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

3. Realizar labores especializadas en carpinteria, albafileria, gasfiteria, talabarteria, drywall y
similares, a efecto de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

4. Presentar presupuesto del material a utilizarse, para cumplir con los requerimientos de los
solicitantes y/o areas usuarias.

5. Informar sobre el funcionamiento y estado de equipos y maquinaria, para la programacion de
reparacion y mantenimiento que se requiera.

6. Ejecutar obras de albaiileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o
cemento, para cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

7. Elaborar piezas, accesorios para laboratorios, talleres y otros, para cumplir con los requerimientos

de los solicitantes y/o areas usuarias.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, para el desarrollo de sus funciones.

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

estructural y/o area.

8.
9.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

8 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo(a)®

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la dependencia a la cual
pertenece, a efecto de la comunicacion interna y externa.

2. Recoger, registrar y sistematizar informacién, a fin de que sirva como insumo para las funciones
principales de la dependencia a la cual pertenece.

3. Proporcionar informacion sobre gestiones y situaciones de documentos que le corresponden, con la
finalidad de orientar a los usuarios.

4. Coordinar reuniones con las diversas dependencias para entablar comunicaciones efectivas.

5. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad, con el fin de cumplir con los
objetivos de su dependencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

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

9 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar0

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de apoyo, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

2. Efectuar labores correspondientes a las areas: conserjeria, limpieza, jardineria, mantenimiento,
vigilancia, transporte, comedor, centros de produccion, informatica y otros; segun lo planificado por
la jefatura inmediata, para cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

3. Distribuir la documentacién recibida y generada en la dependencia donde labora, a efecto de la
comunicacioén interna y externa.

4. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

5. Ofras 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
Primaria incompleta.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

10 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar labores de apoyo en la gestion administrativa y otros segun sea requerido, para cumplir con
los objetivos de la dependencia donde labora.

2. Apoyar en la atencién de llamadas telefénicas a efecto de brindar atencién al usuario y dar seguimiento
a expedientes.

3. Apoyar en la recepcion, revisidn, registro y clasificaciéon de correspondencia y/o documentacion
recibida y generada en la dependencia donde labora, para cumplir con los objetivos de la misma.

4. Atender e informar a la comunidad universitaria y publico en general sobre los servicios y tramites que
cumple la dependencia en la que labora, a efecto de la comunicacion interna y externa.

5. Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le impartan, con la finalidad de
cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

6. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afos.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, tal como efectuar asientos contables
en el libro diario y otras, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

2. Recibir, clasificar y registrar comprobantes de pago, documentos contables por partidas
presupuestales, cuentas patrimoniales y otros, para cumplir con los objetivos de la dependencia
donde labora.

3. Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion objetiva, para la
elaboracién de documentacién contable de la universidad.

4. Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables, para la
elaboracién de documentos y reportes contables de la universidad.

5. Cuadrar planillas de pago, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos, para cumplir con
los objetivos de la dependencia donde labora.

6. Confeccionar los estados consolidados de la estadistica: por objeto del gasto e ingresos por partidas
especificas, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

7. Archivar la documentacién contable en el marco normativo vigente, para custodiarla.

8. Ofras 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.
b) Grado/situaciéon académica
Titulado en la carrera técnica de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

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

1 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, tal como efectuar asientos contables
en el libro diario y otras, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

2. Recibir, clasificar y registrar comprobantes de pago, documentos contables por partidas
presupuestales, cuentas patrimoniales y otros, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde
labora.

3. Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion objetiva, para la
elaboracion de documentacion contable de la universidad.

4. Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables, para la
elaboracion de documentos y reportes contables de la universidad.

5. Cuadrar planillas de pago, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos, para cumplir con los
objetivos de la dependencia donde labora.

6. Confeccionar los estados consolidados de la estadistica: por objeto del gasto e ingresos por partidas
especificas, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

7. Archivar la documentacion contable en el marco normativo vigente, para custodiarla.

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
Técnico Superior completo.
b) Grado/situaciéon académica
Titulado en la carrera técnica de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

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

2 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Electricidad I3

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en la instalacion, revision y reparacion de equipos y/o instalaciones eléctricas, segun lo
planificado por la jefatura inmediata, para cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas
usuarias.

2. Apoyar en las labores de mantenimiento de grupos electrégenos, para cumplir con los requerimientos
de los solicitantes y/o areas usuarias.

3. Brindar apoyo en la elaboracién de ficha técnica de todos los locales detallando el estado situacional

de equipos e instalaciones eléctricas, para la programacion del mantenimiento correspondiente.

. Cuidar y mantener en buenas condiciones el equipo de trabajo, para el desarrollo de sus labores.

. Dar apoyo y soporte en la manipulacion de cables, potencias y similares, para desarrollar trabajo en

equipo y cumplir con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

6. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y las incidencias ocurridas,
a fin de dotar de informacion oportuna para los fines pertinentes de la dependencia donde labora.

7. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

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

y/o area.

(200N

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

13 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA Pagina

U N SA MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 109 de 139
> UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN DE AREQUIPA 2023
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Mantenimiento4

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de mantenimiento preventivo, correctivo y funcionamiento de los servicios internos,
gasfiteria, albafiileria, conexiones eléctricas, cerrajeria instalaciones, unidades vehiculares y/o
equipos en el ambito de su competencia, segun lo planificado por la jefatura inmediata, para cumplir
con los requerimientos de los solicitantes y/o areas usuarias.

2. Preparar el material, equipos y herramientas a utilizar, para cumplir con los requerimientos de los
solicitantes y/o areas usuarias.

3. Apoyar en la realizacién de requerimientos e inventario de los materiales, herramientas y equipos de
mantenimiento, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

4. Mantener el orden y limpieza en el espacio fisico de trabajo, para el desarrollo de sus funciones.

5. Custodiar y hacer uso de los equipos y herramientas de trabajo, bajo su responsabilidad, para el
desarrollo de sus funciones.

6. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y las incidencias
ocurridas, a fin de dotar de informacién oportuna para los fines pertinentes de la dependencia donde
labora.

Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

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

estructural y/o area.

eclin

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Secundaria incompleta.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

14 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores operativas en el ambito de su competencia, como apoyar en la coordinacion,
organizacion e implementacién de las actividades y talleres recreativos, artisticos y deportivos,
programados, para la formacién integral de los estudiantes.

2. Apoyar en las actividades de mantenimiento y conservacién programadas, de las instalaciones y
equipos de los centros de esparcimiento y deportes, para cumplir con los objetivos de la dependencia
donde labora.

3. Apoyar en la realizacion de requerimientos e inventario de los materiales y equipos de los talleres
recreativos, artisticos y deportivos, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

4. Proporcionar los elementos deportivos y controlar su mantenimiento y conservacion, para el cumplir
con los objetivos de la dependencia donde labora.

5. Colaborar en la difusion de actividades de arte, recreacién y deporte, en el ambito de la competencia
de la dependencia donde labora, a efecto de la comunicacion interna y externa.

6. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y las incidencias ocurridas,
a fin de dotar de informacion oportuna para los fines pertinentes de la dependencia donde labora.

7. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo para el desarrollo de sus funciones.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

5 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencion e informacién a los usuarios de las Cajas Ingresos/ Egresos, relacionados con los
bienes, servicios y pagos que se efectian a nombre de la UNSA, a efecto de la comunicacion interna
y externa.

2. Verificar los rubros de ingresos o egresos correspondientes al TUPA o TUSNE; efectuando de ser el
caso las deducciones de Ley, para cumplir los objetivos de la dependencia donde labora.

3. Recepcionar y custodiar el dinero o documentos valorados, verificando previamente que sean
correctos y originales, para cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

4. Efectuar registros en el sistema de ingresos o egresos, segun corresponda, para dotar de informacion
actualizada a los solicitantes y/o areas usuarias.

5. Elaborar el estado situacional de la Caja, a fin de dotar de informacién actualizada y oportuna a la
jefatura inmediata.

6. Emitir reportes sobre el movimiento de fondos, para brindar informacion segun lo estipule la jefatura
inmediata.

7. Emitir comprobantes de pago correspondientes, segin normas emitidas por la SUNAT, para cumplir
con los objetivos de la dependencia donde labora.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afos.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de célculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Funciones del cargo estructural:

1. Conducir los automéviles, camionetas o buses a fin del traslado de estudiantes, docentes y personal
administrativo, en estricto cumplimiento del Reglamento Nacional de Transito - Codigo de Transito,
normas del Ministerio de Transporte y Comunicaciones y disposiciones complementarias.

2. Mantener el vehiculo a su cargo en 6ptimas condiciones de limpieza y seguridad, para la comodidad
de los usuarios.

3. Revisar las condiciones mecanicas del vehiculo asignado, a efecto de la verificaciéon de los
parametros técnicos-mecanicos establecidos por la normatividad legal vigente.

4. Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo, con el

objetivo de la seguridad del personal que traslada.

Participar en el mantenimiento general de los vehiculos para su funcionamiento.

Reportar las novedades y ocurrencias relacionadas con la prestacion del servicio de transporte, a

fin que se tomen las medidas que se estimen pertinentes.

7. Comunicar la necesidad de la dotacidon oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

8. Llenar diariamente la Bitacora de Servicio Vehicular, parte diario de servicios y Check List diario,
consignando toda la informacién solicitada, con el objeto del respectivo control.

9. Transportar en las unidades vehiculares a personas y/o bienes de la UNSA, quedando prohibido el
desplazamiento de personas sin vinculo o bienes ajenos a la Universidad; a efecto de coadyuvar a
los objetivos institucionales.

10. 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
Secundaria incompleta.

b)Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Licencia de conducir vigente.
- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

16 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Funciones del cargo estructural:

1. Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para el
desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

2. Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos, y/o
similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

3. Participar en campanias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de contribuir a
las condiciones de salubridad en la UNSA.

4. Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.

5. Realizar el inventario de materiales e insumos de limpieza a fin de llevar su control.

6. Apoyar en la distribucion de documentos internos con el objeto de contribuir a la gestion
documentaria.

7. Recolectar los residuos aprovechables y no aprovechables para su acopio o desecho.

8. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

o Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Oficinista 118

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores de apoyo para cumplir con los objetivos de la dependencia.

2. Redactar comunicaciones tales como: proveidos, oficios y otros documentos de tramite, para la
comunicacion organizacional.

3. Brindar atencion al usuario y dar seguimiento a expedientes, en los canales institucionales, a fin de
la orientacién y monitoreo de la tramitacion documentaria.

4. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada, coadyuvando a
la gestion documentaria de la dependencia.

5. Atender e informar a docentes, estudiantes, servidores publicos en general sobre los servicios y
tramites que cumple la dependencia, a efecto de orientarlos en los procedimientos a cargo.

6. Llevar los registros auxiliares y cuadernos de cargo para el control de la documentacion.

7. Distribuir la documentacion de acuerdo a las instrucciones que se le imparten para la respectiva
atencién.

8. Apoyar en actividades correspondientes al archivo de: libros de consulta, oficios, resoluciones y
similares, asi como fotocopiar los documentos que le sean solicitados; para cumplir con los objetivos
de la dependencia.

9. Elaborar inventarios, registro de stock de utiles y materiales similares a efecto de su respectivo
control.

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
Secundaria incompleta.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

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

18 Cargo estructural creado para caso especifico por nombramiento o contrato a plazo fijo.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador(a) de Radioy TV

Funciones del cargo estructural:

1. Operar equipos de radio y televisidon, asi como equipos multimedia, para la ejecucidon de las
actividades de la dependencia.

2. Estructurar la emisién diaria de los programas comerciales y promociones, con la finalidad de su
ejecucion de acuerdo a las directivas institucionales.

3. Apoyar en la realizacion de proyectos audiovisuales, transmisiones, filmaciones y edicién de videos,
a efecto de su ejecucion de acuerdo a los estandares establecidos.

4. \Verificar que los equipos audiovisuales estén operativos, con el objeto de prevenir situaciones de
emergencia en el desarrollo de las programaciones.

5. Informar sobre la emisién de la pauta para el desarrollo de los programas.

6. Coordinar con el equipo de produccion y staff técnico, las actividades programadas a efecto realizar
las gestiones pertinentes para su desarrollo.

7. Cumplir con la normatividad relacionada a derechos de transmisién de programas para evitar su
vulneracion.

8. Organizar los recursos necesarios para que las producciones sean presentadas en el tiempo, forma
y calidad requerida.

9. 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
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria(o) Bilingtie!®

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar expedientes, para la organizacion del acervo
documentario de la dependencia.

2. Efectuar llamadas telefénicas a fin de coordinar citas, reuniones u oftras actividades de la
dependencia.

3. Mantener actualizada la agenda y directorio, a efecto de la comunicacién institucional.

4. Atender al personal y publico usuario a fin de orientar y proporcionar la informacién requerida.

5. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas, asi como prepararlos para la firma
respectiva, con la finalidad de su posterior diligenciamiento.

6. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo;
con el objetivo de la organizacién del acervo documentario de la dependencia.

7. Velar por la seguridad, conservacion de documentos y equipos de la dependencia, a efecto de su
resguardo.

8. Ofras 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
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar expedientes, para la organizacion del acervo
documentario de la dependencia.

2. Efectuar llamadas telefénicas a fin de coordinar citas, reuniones u otras actividades de la

dependencia.

Mantener actualizada la agenda y directorio, a efecto de la comunicacion institucional.

Atender al personal y publico usuario a fin de orientar y proporcionar la informacién requerida.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas, asi como prepararlos para la firma

respectiva, con la finalidad de su posterior diligenciamiento.

6. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo;
con el objetivo de la organizacién del acervo documentario de la dependencia.

7. Velar por la seguridad, conservacion de documentos y equipos de la dependencia, a efecto de su
resguardo.

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

ok w

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica

Titulado en las carreras técnicas de Secretaria, Gestién, Administracién, Contabilidad o afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel intermedio), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Servicio Interno de la Zona 12!

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para el
desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

2. Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos, y/o
similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

3. Participar en campafas de limpieza y fumigacion en los recintos universitarios, a fin de contribuir a

las condiciones de salubridad en la UNSA.

Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.

Realizar el inventario de materiales e insumos de limpieza a fin de llevar su control.

Apoyar en la distribuciéon de documentos internos con el objeto de contribuir a la gestiéon

documentaria.

7. Recolectar los residuos aprovechables y no aprovechables para su acopio o desecho.

8. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones.

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

o g~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a)Nivel educativo
Primaria completa.
b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Servicio Interno de la Zona 322

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para el
desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

2. Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos, y/o
similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

3. Participar en campafias de limpieza y fumigacion en los recintos universitarios, a fin de contribuir a

las condiciones de salubridad en la UNSA.

Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.

Realizar el inventario de materiales e insumos de limpieza a fin de llevar su control.

Apoyar en la distribucion de documentos internos con el objeto de contribuir a la gestion

documentaria.

7. Recolectar los residuos aprovechables y no aprovechables para su acopio o desecho.

8. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones.

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

o g~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades técnicas en el ambito de su competencia para cumplir con los objetivos de la
dependencia en la que labora.

2. Dar soporte técnico en la dependencia universitaria donde labora, con el objeto de la ejecucion de los
procedimientos a su cargo.

3. Elaborar documentos competentes segun su formacién, para la atencion documentaria de la
dependencia.

4. Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y las incidencias ocurridas, a efecto de su
reporte y acciones que se estimen pertinentes.

5. Colaborar en el desarrollo de otras actividades que se procesan en la dependencia en la que labora
para cumplir con los objetivos de la dependencia.

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.
b) Grado/situacion académica
Titulado en las carreras técnicas afines a las funciones.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) Administrativo(a) 123

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de asistencia administrativa para cumplir con los objetivos de la dependencia
donde labora.

2. Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa de la dependencia.

3. Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades a efecto de orientar los
procedimientos de la dependencia donde labora.

4. Mantener actualizado el flujo continuo y rapido de los expedientes, para el apoyo de la gestion
documentaria.

5. Proporcionar a los usuarios informacion requerida, a efecto de orientar sobre gestiones y situaciones
de documentos que le corresponden.

6. Coordinar reuniones y entablar comunicaciones con las dependencias, asi como preparar la agenda
de trabajo respectiva; a fin de cumplir con los objetivos de la dependencia donde labora.

7. Oftras 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 (2) afos.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Enfermeria

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar atencion técnica de enfermeria, ejecutando procedimientos e intervenciones segun guias
técnicas y protocolos para el cuidado integral del individuo, familia y comunidad universitaria.

2. Participar en el mantenimiento, preparacion y control de equipos y/o materiales a fin de realizar
curaciones, intervenciones quirurgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

3. Controlar la frecuencia cardiaca, presion arterial, frecuencia respiratoria, oximetria u otro
procedimiento de control, con el objeto de identificar el tipo de asistencia y priorizar la atencién.

4. Mantener los cuidados de higiene del paciente y de las instalaciones donde se encuentra para
contribuir a las condiciones de salubridad.

5. Elaborar informes técnico-asistenciales sobre la captacion de casos infecto-contagiosos, para su
reporte y acciones que se estimen pertinentes.

6. Administrar farmacos, sondas, vias y colocar cremas, gotas y curaciones de heridas simples, a efecto
de atender las necesidades de salud de los pacientes.

7. Registrar informacién en archivos, bases de datos o sistemas para su actualizacién y absolucién de
consultas sobre el estado de los mismos.

8. Apoyar en actividades preventivo - asistenciales del establecimiento, coadyuvando a las funciones
de los profesionales de salud, en la atencién de pacientes.

9. Oftras 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.
b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera técnica de Enfermeria.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcidén y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Seguridad 124

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar los locales, bienes, equipos y materiales de la Universidad, para el resguardo de su
seguridad.

2. Hacer uso del sistema de control de lectura de coédigo de barras mediante el carnet universitario,
fotocheck o Documento Nacional de Identidad, para el registro de ingreso y salida del publico en
general.

3. Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad de los locales de la Universidad, a efecto de su
resguardo.

4. Informar al publico usuario acerca de la ubicacion de las dependencias universitarias, a efecto de
orientar su desplazamiento.

5. Impedir el ingreso de personas no autorizadas a los locales de la UNSA, con el objetivo de la
seguridad en las instalaciones universitarias.

6. Registrar y verificar el ingreso y salida de los bienes pertenecientes a la UNSA, verificando los
detalles y caracteristicas de éstos, quienes deben contar con la debida autorizacién, a efecto de
enviar la sustraccion de los mismos.

7. Estar permanentemente alerta para prevenir que la ocurrencia de hechos delictivos contra los
integrantes de la comunidad universitaria, instalaciones y bienes de la institucion.

8. Registrar el ingreso y salida vehicular a los campus universitarios, asi como su revision, a efecto de
prevenir el acceso de personas ajenas a la comunidad universitaria y prevenir la sustraccion de
bienes.

9. Actuar en apoyo de emergencias y contingencias que puedan presentarse, para coadyuvar a su
atencion.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico(a) en Seguridad 1125

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar los locales, bienes, equipos y materiales de la Universidad, para el resguardo de su
seguridad.

2. Hacer uso del sistema de control de lectura de cédigo de barras mediante el carnet universitario,
fotocheck o Documento Nacional de Identidad, para el registro de ingreso y salida del publico en
general.

3. Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad de los locales de la Universidad, a efecto de su
resguardo.

4. Informar al publico usuario acerca de la ubicacion de las dependencias universitarias, a efecto de
orientar su desplazamiento.

5. Impedir el ingreso de personas no autorizadas a los locales de la UNSA, con el objetivo de la
seguridad en las instalaciones universitarias.

6. Registrar y verificar el ingreso y salida de los bienes pertenecientes a la UNSA, verificando los
detalles y caracteristicas de éstos, quienes deben contar con la debida autorizacién, a efecto de
enviar la sustraccion de los mismos.

7. Estar permanentemente alerta para prevenir que la ocurrencia de hechos delictivos contra los
integrantes de la comunidad universitaria, instalaciones y bienes de la institucion.

8. Registrar el ingreso y salida vehicular a los campus universitarios, asi como su revision, a efecto de
prevenir el acceso de personas ajenas a la comunidad universitaria y prevenir la sustraccion de
bienes.

9. Actuar en apoyo de emergencias y contingencias que puedan presentarse, para coadyuvar a su
atencion.

10. Ofras 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
Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador(a) en Servicios 126

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para el
desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

2. Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos,
y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

3. Participar en campanas de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de contribuir a

las condiciones de salubridad en la UNSA.

Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.

Realizar el inventario de materiales e insumos de limpieza a fin de llevar su control.

Apoyar en la distribucion de documentos internos con el objeto de contribuir a la gestion

documentaria.

7. Recolectar los residuos aprovechables y no aprovechables para su acopio o desecho.

8. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus funciones.

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

o g~

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Funciones del cargo estructural:

1. Mantener organizadas y aseadas las instalaciones locativas y los espacios bajo su cuidado, para
el desarrollo de las actividades de la comunidad universitaria.

2. Realizar acciones de traslado y adecuaciones simples (acomodo de muebles, carpetas, archivos,
y/o similares) cuando se le indique, a efecto de coadyuvar a las actividades institucionales.

3. Participar en campanias de limpieza y fumigacién en los recintos universitarios, a fin de contribuir
a las condiciones de salubridad en la UNSA.

4. Recibir y almacenar materiales e insumos de limpieza para el desarrollo de sus actividades.

5. Realizar el inventario de materiales e insumos de limpieza a fin de llevar su control.

6. Apoyar en la distribucion de documentos internos con el objeto de contribuir a la gestion
documentaria.

7. Recolectar los residuos aprovechables y no aprovechables para su acopio o desecho.

8. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo a efecto del desarrollo de sus
funciones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacién relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar los locales, bienes, equipos y materiales de la Universidad, para el resguardo de su
seguridad.

2. Hacer uso del sistema de control de lectura de cddigo de barras mediante el carnet universitario,
fotocheck o Documento Nacional de Identidad, para el registro de ingreso y salida del publico en
general.

3. Ejecutar actividades de vigilancia y seguridad de los locales de la Universidad, a efecto de su
resguardo.

4. Informar al publico usuario acerca de la ubicacién de las dependencias universitarias, a efecto de
orientar su desplazamiento.

5. Impedir el ingreso de personas no autorizadas a los locales de la UNSA, con el objetivo de la
seguridad en las instalaciones universitarias.

6. Registrar y verificar el ingreso y salida de los bienes pertenecientes a la UNSA, verificando los
detalles y caracteristicas de éstos, quienes deben contar con la debida autorizacion, a efecto de
enviar la sustraccion de los mismos.

7. Estar permanentemente alerta para prevenir que la ocurrencia de hechos delictivos contra los
integrantes de la comunidad universitaria, instalaciones y bienes de la institucion.

8. Registrar el ingreso y salida vehicular a los campus universitarios, asi como su revision, a efecto de
prevenir el acceso de personas ajenas a la comunidad universitaria y prevenir la sustraccion de
bienes.

9. Actuar en apoyo de emergencias y contingencias que puedan presentarse, para coadyuvar a su
atencion.

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
Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (2) afios.
b) Experiencia especifica
Un (1) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia (minimo 40 horas acumuladas).
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Régimen Especial RE Decano(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los Departamentos Académicos, de
las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.

4. Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario, en los
términos que establece la presente Ley.

5. Designar a los Directores de las Escuelas Profesionales, Instituto de Investigacién y las Unidades de
Posgrado.

6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en faltas
conforme lo sefiala la presente Ley.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de funcionamiento y desarrollo de
la Facultad y su Informe de Gestion

8. Las demas atribuciones que el Estatuto le asigne.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Titulado y grado de doctorado o maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido
con estudios presenciales. Se exceptua de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes, de
reconocido prestigio nacional o internacional.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica
Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero, con no menos de tres (3) afios en
la categoria.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano(a) en ejercicio.

- No haber sido condenado por delito doloso ni por peculado culposo con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

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

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Departamento Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar la actividad académica de sus miembros, en funcién de los requerimientos curriculares de
las Escuelas Profesionales de la UNSA, para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

2. Supervisar la elaboracién y actualizacion de los silabos de acuerdo al requerimiento de las Escuelas
Profesionales y administrar la labor lectiva y no lectiva de los docentes de su Departamento
Académico, a efecto de cumplir con los objetivos del proceso ensefianza-aprendizaje.

3. Establecer los criterios técnicos para la asignacion de la carga horaria y distribuirla entre los docentes
del Departamento Académico.

4. Realizar el requerimiento de capacitaciones y perfeccionamiento permanente de sus docentes, a fin
de cumplir con el plan de desarrollo.

5. Evaluar semestralmente con la participacion estudiantil a los docentes del Departamento Académico
y utilizar los resultados con fines de mejorar la calidad educativa.

6. Supervisar las labores de investigacion, proyeccion social y extension universitaria de los docentes
del Departamento Académico, para el desarrollo y ejecucion de las mismas.

7. Informar anualmente al Consejo de Facultad, los requerimientos del personal docente, a efecto de
nuevas plazas, promociones y/o ascensos, segun racionalizacion académica efectuada, asi como
ayudantes de catedra o de laboratorio.

8. Administrar los laboratorios, talleres, gabinetes y otros similares correspondientes, para el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje.

9. 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 y grado de doctorado.

Experiencia

a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica

Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero, perteneciente al Departamento
Académico de la Facultad correspondiente.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Escuela de Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. Establecer la politica de la formacion de Posgrado de la UNSA, para el funcionamiento de los
programas de estudio correspondientes.

2. Conducir los procesos de planificacion, organizaciéon y supervision de los estudios de Posgrado,
para la obtencion de los grados académicos correspondientes.

3. Implementar procedimientos y actividades necesarias, con la finalidad de poner en marcha los
procesos de autoevaluacién en cada Programa de Posgrado, en coordinacion con la Oficina de
Gestion de la Calidad.

4. Establecer lineamientos y directivas, a efecto de la creacién, modificacion, cierre temporal o
permanente de Diplomados, Maestrias, Doctorados en coordinacion con las Unidades de Posgrado
de las Facultades.

5. Aprobar y proponer al Consejo Universitario los Grados Académicos de Maestria y Doctorado para
su otorgamiento respectivo, asi como el numero de vacantes en cada proceso de admision.

6. Realizar una evaluacion semestral de la gestién académica y administrativa, a fin de proponer los
planes de mejora respectivos.

7. Informar al Rectorado sobre la ejecucion de los distintos programas y los logros alcanzados, con el
proposito de realizar las acciones que estime pertinente.

8. Dirigir la elaboracion de las publicaciones, boletines informativos, revistas técnicas, catalogos de
programas de posgrado y otras publicaciones que sean necesarias, en coordinacion con la Oficina
de Comunicacién e Imagen Institucional, a efecto de su difusion.

9. Promover el proceso de acreditacion y la suscripcion de convenios de colaboracion en la docencia
e investigacion a nivel de posgrado, con la finalidad de mejorar el servicio educativo.

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/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica
b) Experiencia especifica
Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Escuela Profesional

Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar y actualizar el plan de estudios de la Escuela Profesional con el objetivo de alinearlo al
modelo educativo de la UNSA y la demanda social del pais.

2. Coordinar, ejecutar y evaluar las fases de preparacion, desarrollo y evaluaciéon de sus procesos
académicos, a fin de mejorar los mismos.

3. Formular instrumentos y materiales de orientacion al estudiante, para su aprobacién por el Consejo
de Facultad.

4. Evaluar permanentemente el avance del dictado de las clases tedricas y practicas por asignaturas,
de acuerdo al contenido del silabo presentado, asi como de la asistencia del estudiante, segun
reportes mensuales de los docentes; para el registro y acciones de mejora.

5. Coordinar el proceso de matricula de los estudiantes ingresantes y regulares de la Escuela
Profesional, para su desarrollo.

6. Solicitar a los Departamentos Académicos la designacion de los docentes que requiera su Plan de
Estudios, para la excelencia académica, acreditacién, responsabilidad social e investigacion
formativa.

7. Proponer al Consejo de Facultad medidas académicas, econémicas y administrativas, con la finalidad
de cumplir con los objetivos de la Escuela Profesional.

8. Gestionar y coordinar las practicas preprofesionales en concordancia con el Plan de Estudios y
proponer cada afio el numero de vacantes para el funcionamiento de su Escuela Profesional.

9. Evaluar periddicamente el cumplimiento de sus fines, objetivos y realizar un balance anual de gestion,
a fin de ser elevado al Consejo de Facultad para su aprobacion.

10. 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 y grado de doctorado en la especialidad, correspondiente
a la Escuela de la que sera Director.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica.
b) Experiencia especifica
Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Instituto de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion politicas, reglamentos y/o normas para el funcionamiento
de los Laboratorios e Institutos de Investigacion.

2. Coordinar las labores y actividades de los Laboratorios e Institutos de Investigacion con las Unidades
de Investigacion, a efecto de cumplir con los objetivos de la Universidad.

3. Promover la ejecucioén de proyectos de investigacion para el desarrollo de las lineas establecidas por
el Vicerrectorado de Investigacion.

4. Supervisar y evaluar la gestion de los Laboratorios e Institutos de Investigacion de la UNSA, para la
mejora de los mismos.

5. Gestionar recursos para la dotacién de infraestructura y equipos para los Institutos y Laboratorios de
Investigacion de la UNSA.

6. Promover la convocatoria a docentes internos y externos, estudiantes de pregrado y posgrado, asi
como graduados y otros profesionales calificados adscritos libremente para ejecutar actividades de
investigacion a través de Institutos y Laboratorios de Investigacion.

7. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrollo de trabajos de investigacion,
generacion de conocimientos para la participacion en fondos de investigacion.

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/situaciéon académica
Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias de la Salud, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Naturales y Formales, Ingenierias de Procesos,
Ingenierias de Produccién y Servicios, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Geofisica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines por la formacion; y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) anos.
b) Experiencia especifica
- Cuatro (4) afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.
- Dos (2) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia®.
- Un (1) afio de experiencia en docencia universitaria en el sector publico y/o privado.

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

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Cursos y/o programas de especializacion relacionados a la materia.

- Procesador de textos (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico) y programas de presentaciones (nivel
basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Unidad de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el proceso de investigacién, desarrollo e innovacion tecnolégica en docentes, estudiantes
y graduados pertenecientes a la Facultad, en base a las lineas de investigacion; a efecto de cumplir
con los objetivos de la Universidad.

2. Generar mecanismos que incentiven a los docentes, investigadores y estudiantes la realizacion de
investigaciones para su publicacion en revistas indizadas.

3. Vincular a la Unidad de Investigacién con otros dérganos y organismos especializados de
investigacion a nivel universitario, nacional y/o extranjero para el cumplimiento de los objetivos de
ensefianza-aprendizaje.

4. Suscribir los informes de originalidad de los trabajos de investigacién, para la integridad académica.

5. Supervisar el registro de los grupos de investigacion a efecto de medir los indicadores de produccion
cientifica.

6. Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones en el repositorio de la
UNSA, para su registro.

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 y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica.
b) Experiencia especifica
Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director(a) de Unidad de Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer proyectos de Programas de Posgrado, para su funcionamiento.

2. Ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Posgrado de la UNSA, para el desarrollo
de la Unidad.

3. Monitorear la implementacion de los curriculos y silabos de los Programas de Maestrias y
Doctorados, con la finalidad de la verificacion de los objetivos de la ensefianza - aprendizaje.

4. Proponer a la Escuela de Posgrado el numero de vacantes en los programas de Maestria y
Doctorado en cada proceso de admision para su aprobacion.

5. Presentar a la Escuela de Posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado, a efecto de
promover el desarrollo de los procedimientos internos.

6. Resolver en primera instancia los problemas derivados del trabajo académico con los estudiantes y
otros asuntos inherentes al desarrollo y funcionamiento de los Diplomados, Maestrias y Doctorados,
para la gestion de las soluciones pertinentes.

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 y grado de doctorado.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica
b) Experiencia especifica
Ser docente en la categoria de principal en el Peru o en el extranjero.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Contratado Tipo A

Funciones del cargo estructural:

1.

9.

10.

Impartir la ensefianza-aprendizaje e investigacion a efecto de promover una actitud critica en los
estudiantes de pregrado.

Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le
corresponde, para el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Brindar tutoria a los estudiantes a fin de orientarlos en su desarrollo personal y/o académico.
Promover la proyeccion social e investigacion formativa en los ambitos que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje,

Evaluar el resultado de la experiencia del proceso de ensefanza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, con el objetivo de reportar al Departamento Académico y gestionar las mejoras pertinentes.
Planificar, disefar y ejecutar el programa de la asignatura que le corresponde, asi como elaborar y
presentar los silabos y sumillas correspondientes al Plan Curricular para cumplir con los objetivos
del proceso de ensefianza aprendizaje.

Presentar informes solicitados por el Departamento Académico, Director de Escuela y Decano de la
Facultad, segun se requiera, a efecto de dar a conocer el estado situacional del proceso ensefianza
— aprendizaje.

Dirigir la elaboracion y/o sustentacion de tesis y trabajos de investigacion de los estudiantes de
pregrado, con la finalidad de su asesoria.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los estudiantes de pregrado segun la
especialidad, para complementar su formacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a)

b)

Nivel educativo

Universitaria completa.
Grado/situacion académica
Titulado y grado de doctorado.

Experiencia

a)

b)

Experiencia general

Cuatro (4) afos.

Experiencia especifica

Tres (3) afos de experiencia profesional (computada en la carrera profesional, como docente de

instituciones de nivel superior o investigador), a partir de la obtencion del Grado Académico de
Bachiller.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Contratado Tipo B

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza-aprendizaje e investigacion a efecto de promover una actitud critica en los
estudiantes de pregrado.

2. Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le
corresponde, para el proceso de ensefianza — aprendizaje.

3. Brindar tutoria a los estudiantes a fin de orientarlos en su desarrollo personal y/o académico.

4. Promover la proyeccién social e investigacion formativa en los ambitos que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje,

5. Evaluar el resultado de la experiencia del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, con el objetivo de reportar al Departamento Académico y gestionar las mejoras pertinentes.

6. Planificar, disefar y ejecutar el programa de la asignatura que le corresponde, asi como elaborar y
presentar los silabos y sumillas correspondientes al Plan Curricular para cumplir con los objetivos del
proceso de ensefianza aprendizaje.

7. Presentar informes solicitados por el Departamento Académico, Director de Escuela y Decano de la
Facultad, segun se requiera, a efecto de dar a conocer el estado situacional del proceso ensefianza
— aprendizaje.

8. Dirigir la elaboracién y/o sustentacion de tesis y trabajos de investigaciéon de los estudiantes de
pregrado, con la finalidad de su asesoria.

9. Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los estudiantes de pregrado segun la
especialidad, para complementar su formacion.

10. 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
Titulado y grado de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general
Cuatro (4) afos.

b) Experiencia especifica
Tres (3) afos de experiencia profesional (computada en la carrera profesional, como docente de
instituciones de nivel superior o investigador), a partir de la obtencion del Grado Académico de Bachiller.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Asociado

Funciones del cargo estructural:

1.

9.

10.

Impartir la ensefianza-aprendizaje e investigacién a efecto de promover una actitud critica en los
estudiantes de pregrado.

Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le
corresponde, para el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Brindar tutoria a los estudiantes a fin de orientarlos en su desarrollo personal y/o académico.
Promover la proyeccion social e investigacion formativa en los ambitos que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Evaluar el resultado de la experiencia del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, con el objetivo de reportar al Departamento Académico y gestionar las mejoras
pertinentes.

Planificar, disefar y ejecutar el programa de la asignatura que le corresponde, asi como elaborary
presentar los silabos y sumillas correspondientes al Plan Curricular para cumplir con los objetivos
del proceso de ensefianza aprendizaje.

Presentar informes solicitados por el Departamento Académico, Director de Escuela y Decano de
la Facultad, segun se requiera, a efecto de dar a conocer el estado situacional del proceso
ensefanza — aprendizaje.

Dirigir la elaboracion y/o sustentacion de tesis y trabajos de investigacion de los estudiantes de
pregrado, con la finalidad de su asesoria.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los estudiantes de pregrado segun la
especialidad, para complementar su formacion.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulado y grado de maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica.
b) Experiencia especifica
Tres (3) afios de experiencia como docente auxiliar.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza-aprendizaje e investigacion a efecto de promover una actitud critica en los
estudiantes de pregrado.

2. Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le
corresponde, para el proceso de ensefianza — aprendizaje.

3. Brindar tutoria a los estudiantes a fin de orientarlos en su desarrollo personal y/o académico.

4. Promover la proyeccion social e investigacion formativa en los ambitos que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Evaluar el resultado de la experiencia del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, con el objetivo de reportar al Departamento Académico y gestionar las mejoras
pertinentes.

6. Planificar, disefar y ejecutar el programa de la asignatura que le corresponde, asi como elaborar y
presentar los silabos y sumillas correspondientes al Plan Curricular para cumplir con los objetivos
del proceso de ensefianza aprendizaje.

7. Presentar informes solicitados por el Departamento Académico, Director de Escuela y Decano de
la Facultad, segun se requiera, a efecto de dar a conocer el estado situacional del proceso
ensefanza — aprendizaje.

8. Dirigir la elaboracién y/o sustentacién de tesis y trabajos de investigacion de los estudiantes de
pregrado, con la finalidad de su asesoria.

9. Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los estudiantes de pregrado segun la
especialidad, para complementar su formacion.

10. 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/situaciéon académica
Titulado y grado de maestria.

Experiencia

a) Experiencia general
Cinco (5) afios.

b) Experiencia especifica
No aplica.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Principal

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza-aprendizaje e investigacion a efecto de promover una actitud critica en los
estudiantes de pregrado.

2. Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacion rigurosa en el ambito que le
corresponde, para el proceso de ensefianza — aprendizaje.

3. Brindar tutoria a los estudiantes a fin de orientarlos en su desarrollo personal y/o académico.

4. Promover la proyeccion social e investigacion formativa en los ambitos que le corresponde, con la
finalidad de mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Evaluar el resultado de la experiencia del proceso de ensefanza-aprendizaje de los estudiantes de
pregrado, con el objetivo de reportar al Departamento Académico y gestionar las mejoras pertinentes.

6. Planificar, disefiar y ejecutar el programa de la asignatura que le corresponde, asi como elaborar y
presentar los silabos y sumillas correspondientes al Plan Curricular para cumplir con los objetivos del
proceso de ensefanza aprendizaje.

7. Presentar informes solicitados por el Departamento Académico, Director de Escuela y Decano de la
Facultad, segun se requiera, a efecto de dar a conocer el estado situacional del proceso ensefanza
— aprendizaje.

8. Dirigir la elaboracién y/o sustentacion de tesis y trabajos de investigacion de los estudiantes de
pregrado, con la finalidad de su asesoria.

9. Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los estudiantes de pregrado segun la
especialidad, para complementar su formacion.

10. 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
Titulado y grado de doctorado, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica.
b) Experiencia especifica
Cinco (5) afios de experiencia como docente asociado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria, segun el tipo de docencia.




