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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

N° 111-2025-UNIFSLB
Bagua, 06 de marzo del 2025.

VISTO:

o, EI Oficio N° 018-2025-UNIFSLB/P, su fecha 22 de enero del afio 2025; Informe N° 036-2025-
s 7>\ UNIFSLB/P/OCRY, su fecha 05 de febrero del 2025; Informe Juridico N° 0060-2025-UNIFSLB/P/OAJ, su
' % echa 27 de febrero de 2025; Acta de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora Namero Nueve (009),

: e fecha 05 de marzo de 2025, y,

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica de! Pert, fa universidad es fa comunidad
de profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es autonoma en su régimen normativo, de
gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en
el marco de la Constitucion y de las leyes.

Que, ta Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Esfado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en
la Constitucion, la presente ley y demés normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
| regimenes 8.1) Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas
(estatuto y reglamentos), destinadas a regular a regular la institucion universitaria.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comisién Organizadora establece que, fa Comision
tiene a su cargo la aprobacion del Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y
administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion
y direccién hasta que se constituyan los érganos de gobiemo que, de acuerdo a la presente ley, le
correspondan.

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el
articulo IV del Titulo Preliminar establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de
legalidad. - Las auforidades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, laley y al derecho,
dentro de las faculfades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron
conferidas. Lo que significa que la actuacion de las auforidades de las entidades de la administracién
pliblica, como la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia® de Bagua, deben restringir su
accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la Constitucion, la ley y
las normas administrativas.

Que;-eHiteral d)-del-articulo-7°-de la-Ley N>-28175; Ley-Marco-del Empleado-Piblico-establece que-para
postular a un empleo pliblico se debe reunir los requisitos.y/o.atributos propios de | plaza vacante
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Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR, formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
de Asignacion de Personal Provisional, la cual tiene por finalidad que las entidades piiblicas cuenten con
reglas que les permitan elaborar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC).

Que, el literal ¢) del sub numeral 5.1 del numeral 5) de la citada Directiva, define al Manual de Clasificador
de cargos como el documento de gestion institucional en ef que se describen de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para
el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Que, el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, establece que la Oficina de recursos
Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta del Manual de Clesificador de Cargos (MCC)
al titular de la entidad, previa opinion favorable de la Ofician de Planeamiento y Presupuesto (OPP) o la
que haga las veces, en lo concerniente al &mbito de su competencia; asimismo, dispones que de obtener
la validacion, el (la) titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona Ia publicacién de la resolucion en el
Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de
Transparencia y/o en el diario encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio
que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 197-2024-UNIFSLB/CO, su fecha 19 de junio del
2024, se resuelve: ARTICULO PRIMERO: APROBAR la modificacion del Manual de Clasificador de cargos
— MCC de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua, el mismo que se adjunta
y forma parte de la presente.

Que, mediante Resolucion de Comisién Organizadora N° 252-2024-UNIFSLB/CO, su fecha 29 de agosto
del 2024, se modificé el Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Salazar Leguia de Bagua, en el extremo de las paginas 6, 23 y 40.

Que, mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 286-2024-UNIFSLB/CO, su fecha 04 de octubre
del 2024, se modifico el Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional Intercultural
Fabiola Salazar Leguia de Bagua, en el extremo de las péginas 6, 23, 40 y 53.

Que, mediante el Informe N° 118-2025-UNIFLB/DGA-URH, su fecha 25 de febrero del 2025, la Jefa (e) de
la Unidad de Recursos Humanos, remite el Informe Técnico Sustentatorio de la Propuesta del Manual de
Clasificador de Cargos (MCC), al Director General de Administracion de la UNIFSLB.

Que, mediante el Informe N° 052-2025-UNIFSLB/PCO-DGA, su fecha 26 de febrero del 2025, el Director
General de Administracion de la UNIFSLB remite el informe Técnico Sustentatorio de la Propuesta dela
Manual de Clasificador de Cargos (MCC), al Presidente de la Comision Organizadora de la UNIFSLB.

Que, mediante el Informe N° 340-2025-UNIFSLB-P/OPP, su fecha 26 de febrero del 2025, la Jefa de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la UNIFSLB, hace llegar opinién favorable respecto a la
propuesta del Manual de Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola
Salazar Leguia de Bagua
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Que, mediante el Informe N° 031-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPyM, su fecha 26 de febrero del 2025, la Jefa
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, remite opinion técnica respecto a la
propuesta del Manual de Clasificador de Cargos ~ MCC de la UNIFSLB.

Que, mediante el Informe Juridico N° 0060-2025-UNIFSLB/P/OAJ, su fecha 28 febrero del 2025, el Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica, concluye que resulta procedente la Propuesta del Manual de Clasificador
de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

Que, en Sesion Ordinaria de Comisioén Organizadora Nimero Nueve (009), de fecha 05 de marzo de 2025,
por unanimidad aprueba aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional
Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220; el ftem 6.1.4 de la Resolucién
Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y el Articulo 33° del Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia modificacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua, el mismo que se adjunta y forma parte
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la publicacion integra de la presente Resolucién en el Diario Oficial
“El Peruano’, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la jurisdiccion

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Direccion General de Administracion hacer cumplir la presente
Resolucion a través de las oficinas y unidades correspondientes

ARTICULO CUARTO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan a la presente
Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Presidencia..

Vicepresidencia Académica.
Vicepresidencia de Investigacion.
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Recursos Humanos.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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INTRODUCCION

Se crea la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, mediante
la Ley N° 28614, como persona juridica de derecho publica interno, con la finalidad de
atender la formacién profesional integral, en las actividades de extensién cultural propia de
la zona y la investigacion cientifica; forma parte del sector educacién, cuya estructura
organica, competencias y funciones estan en el marco de laLey N° 30220, Ley Universitaria,
su Estatuto Universitario y su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

La declaracién del proceso de modernizacién en las diferentes dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, establecidos en la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modemizacion de la Gestion del Estado tiene como finalidad conseguir mayores niveles de
eficiencia del recurso humano, con el objetivo de tener servidores publicos especializados y
calificados lo que permitira lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos asignados a la Universidad.

Asimismo, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico tiene como finalidad que los
lineamientos generales para promover, consolidar y mantener una administracién pablica
moderna, jerarquica, profesional, unitaria, sea basada en el respeto a los derechos
fundamentales y la dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y
éticos, para obtener mayores niveles de eficiencia del empleo ptblico y del personal que en
ellos trabajan, con el objetivo de lograr de una mejor atencion en los servicios publicos.

También se ha considerado 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 ademds de su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM y su modificatoria aprobada mediante Decreto
Supremo N° 127-2024-PCM que establecen los requisitos minimos y los impedimentos para
el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publico, con el fin de garantizar la

idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcién.

En el marco de las nommas citadas en los pamrafos precedentes, el ente rector de los recursos
humanos del sector publico regula mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057 -
2016-SERVIR-PE, en el Anexo 2 la “Versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR-GDSRH “Normmas para la Gestién del Proceso de Administracion de Puestos, y
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”, el cual se establece
en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4, que en la elaboracién del CAP Provisional se
realiza considerando el Clasificador de Cargo de la entidad, que deben estar clasificados en
grupos ocupacionales conforme lo establece la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico. Asimismo, mediante Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-
PE, aprueba la Directiva N° 008-2021-SERVIR/GDSRH "Elaboracién del Manual de
Clasificador de Cargos -MCC y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, en la
que define al MCC como el documento de gestién en el que se describe de manera
ordenada todos los cargos de la entidad, disponiendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el gjercicio de las funciones.

En consideracién a las normas citadas se ha desarrollado el Manual de Clasificacion de
Cargos de la Universidad Nacicnal Intercultural “Fabiola Salazar Legufa” de Bagua, como
un documento de gestion en el que se encuentran descritos los cargos estructurales, la
clasificacién, requisitos minimos y funciones béasicas de los cargos que requiere la
universidad, para cuya determinacién se ha tenido en cuenta el grado de responsabilidad y
complejidad que demanda el desempefio de cada cargo y su relacién con los objetivos de

la universidad.

pag. 3



OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar
Leguia de Bagua, estableciendo su denominacién, clasificacion, funciones y requisitos
minimos para el ejercicio de los cargos de los érganos, direcciones, jefaturas y unidades,
con el objetivo que la entidad desamolle sus procesos internos de gestién y funciones
establecidas en las normas sustantivas.

. ‘ALCANCE

Este documento es de aplicacién para todos los 6rganos y unidades organicas de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

BASE LEGAL

¢  Constitucién Politica del Per

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

s Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 296814, Ley que crea la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar

Leguia de Bagua®.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

acceso Y ejercicio de la funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacién

y remocion.

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

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

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 31419.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba i{a Directiva
N° 006-2021-SERVIR/GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos vy del
Cuadro para Asignacién de Personal Provisional".

o 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 Sesién N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
*Elaboracién y aprobacion de perfiles en el sector ptblico”.

IResoluci6n de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacidn, la "Guia paraila elaboracién de perfiles en el sector plblico" Resolucién de
Comisién Organizadora -N° 0305-2023-UNIFSLB/CO, aprueba el Estatuto de Ila
Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

e Resolucién de Comisién |Organizadora N° 0324-2023-UNIFSLB/CO, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones..

GLORARIO DE TERMINOS
En la aplicacion del presente instrumento de gestion se debe tener en consideracién los

siguientes términos:

L ]

4.1. Cargo estructural: Conjunto de funciones y requisitos que debe contener cada cargo
dirigido al logro de los objetivos del 6rgano, direccién o unidad de la universidad.

4:2, Manual de Clasificador de Cargos: Documento técnico normmativo de gestion
institucional en el cual se establece de manera ordenada los cargos de la entidad
consignando su denominacion, siglas, funciones ademas de los requisitos minimos
para.ejercer-las-funciones-del-cargo:
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4.3. Estructura de Cargos Clasificados: Criterios que se establecen en el Clasificador
de Ca!go§, sobre el tipo de funcién, nivel de responsabilidad y los requisitos minimos
requeridos.

4.4. Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas que comesponde realizar a un
cargo estructural de un érgano, direccién y unidad de la universidad para alcanzar
sus objetivos.

4.5. Formacion Académica: Esta conformada por los siguientes rubros:

a) Nivel Educativo: Es el requisito necesario minimo exigido para ocupar el cargo
estructural que se acredita seglin corresponda: con titulo universitario, bachiller,
titulo técnico, egresado de educacién superior, Secundaria, Primaria.

b) Grado/ situacién Académica: Es el requisito necesario minimo exigido segtn
corresponda, pude ser de egresado, bachiller, titulado en alguna camear técnica
o profesional; asi como si se requiere estudios de postgrados, que puede ser de
maestro y doctor, egresado o con estudios.

c) Experiencia: Contempla la experiencia minima requerida para desempefiar el
puesto, que se compone de experiencia general y especifica.

i.  Experencia general: Se debe entender como el tiempo total de experiencia
laboral que se requiere en el sector pdblico y/o privado y bajo cualquier
modalidad contractual sea laboral y/o civil.

- Para el caso de cargos estructurales donde se solicite formacion
técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia del
postulante se contara desde las practicas preprofesionales realizadas
como minimo por un periodo de fres (03) meses.

- En el caso de que se necesite formacién iécnica y/o universitaria
completa o solo se necesite educacién bésica, se sera vélida cualquier
experiencia laboral del postulante.

- Enlos casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional
(sélo primaria o secundaria), se valida cualquier experiencia laboral.

ii. Experiencia especifica: No debe ser mayor a la experiencia general en visfa
gue forma parte de esta. La experiencia especifica para cada cargo
estructural se determina:

- En base a la funcién o materia desempefiada en el puesto requerido
en el sector publico.

- En base ala experiencia especifica requerida para el cargo estructural,
que puede ser desde practicante, profesional, asistente, analista,
especialista, coordinador, ejecutivo y experto directivo, ya sea en el
sector piblico o privado, en los casos que corresponda.

- Experiencia especifica en el sector publico, es la minima requerida para
el cumplimiento de las funciones, este requisito no puede ser superior
a lo indicado en la experiencia en funcion o materia determinada.

iii. Requisitos Adicionales: Vienen a ser los requisitos establecidos en una
norma como la colegiatura de habilitacion de ciertas carreras profesionales
para su ejercicio; asimismo, puede ser requisitos que establece la
universidad como programas de especializacion, certificacibon OSCE,
conocimientos técnicos, idiomas, dialectos, habilidades y competencias.

d) P de E ializacio Diploma el marco_de |
Universitaria): Aquellos programas de formacién orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral,
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4.7.

4.8.
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con no menos de noventa (90) horas. Los programas de especializacién pueden
tener una duracion menor a noventa (90) horas siempre que sean mayor a
ochenta (80) horas, y organizados por disposicién de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

e) Reguisitos del cargo: Aquellas condiciones minimas referidas a formacién
académica, conocimientos, experiencias, habilidades o competencias
requeridas para un determinado cargo. En los procesos de seleccion, se podran

incluir requisitos deseables, siendo estos de caracter no excluyentes.

Criterio de naturaleza funcional: Cada cargo estructural tiene una relacion directa
con las funciones y [a estructura organica dispuesta en la Ley N° 29614, Ley que crea
la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua”, la Ley N°
30220, Ley Universitaria, el Estatuto Universitario aprobado por Resolucion de
Comisién Organizadora N° 0305-2023-UNIFSLB/CO y sus modificatorias, asi como
su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucién de Comision
Organizadora N° 0324-2023-UNIFSLB/CO, y sus modificatorias, los que contribuyen
al logro de los objetivos sustantivos de la entidad.

Criterio de responsabilidad: Se determina por el nivel de complejidad y dificultad de
las funciones y en razén al grado de responsabilidad que implica el ejercicio de las
mismas.

Criterio de condiciones minimas: Son las caracteristicas y/o capacidades que debe
contar una persona para el desempefio de un determinado cargo; los requisitos
minimos se dan en razén de la funcién, responsabilidad inherente al cargo y las
competencias especificas del érgano o unidad.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Intercultural "Fabiola Salazar Leguia" de

Bagua

han sido clasificados de acuerdo alo indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley

Marco del Empleo Publico:

5.1.

Funcionario Publico (FP): El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del estado y/o dirigen organismos o entidades
piblicas. El funcionario publico puede ser: De eleccién popular directa y universal o
confianza politica originaria; De nombramiento y remocién regulado y de libre
nombramiento y remocién.

Empleado de Confianza (EC): Es el que ejerce un cargo de confianza técnico o

politico diferente al funcionario publico, que esta en el entorno de quien lo designa o

remueve libremente la alta direccién; ademas, no puede exceder el 5% de los

servidores plblicos y del régimen especial existente en la entidad.

Servidor. Ptiblico:

Se clasifica en:

a. Directivo Superior (SP-DS): : El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un dérgano programa o proyecto, la supervisiéon de
empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacién administrativa y la
colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excederd 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 péarrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser

pig.6



C.

contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las

normas de acceso reguladas en la presente Ley.
Ejecutivo (SP-EJ): : El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por

ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica,
asesoria legal preceptiva, supervisién, fiscalizacién, auditorfa y, en general,
aquellas gue requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva, imparcial
e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucién de servicios
publicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.
De Apoyo (SP-AP): Forma parte del grupo de “Servidores Publicos” que realiza
labores auxiliares de apoyo, de asistencia técnica y/o manual, comprende a los
cargos de secretariado, asistente, técnico, chofer y auxiliar.

Régimen Especial (RE): Es el régimen del docente universitario conforme a la Ley
N° 30220, Ley Universitaria, en la cual se establece los requisitos, condiciones,

derechos, obligaciones y prohibiciones a los docentes.

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

LonBaBY I

i j%i?gﬁm/e’?
o | ;é\;/sfﬁﬁ,
&??ARLE

FUNCIONARIC | Vicerrecior(a) Académico
PUBLICO : L
Vicerrector(a) de Investigacion
Asesor (a)

EMPLEADO DE EC
CONFIANZA

Secretario (a) General
Director (a) General de Administracion
Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Director (a) de la Direccién de Proyeccién Social y Extension
Cultural
Director (a) de la Direccién de Bienestar Universitario

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe (a) de la Unidad de Tesorerfa y Contabilidad
Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento
Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe (a) del Organo de Control Insfitucional

Defensor (a) Universitario
Jefe (a) de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Jefe (a) de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

SERVIDOR
PUBLICO -
DIRECTIVO
SUPERIOR

SP-DS

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién

Director (a) de la Direccién de Admisién y Nivelacién

Director (a) de la Direccion de Gestion Académica

Director (a) de ia Direccién de Interculturalidad

Director (a) de la Direccién de Produccién de Bienes y Servicios

Director (a) de la Direccién de Incubadora de Empresas

Director (a) de la Direccién de Innovacién y Transferencia
Tecnol6gica

Jefe (a) de la Unidad Formuladora
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"~ Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento, Presupuestoy |
Modernizacion

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

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

{ Jefe (a) de Ia Unidad de Gobierno de Tecnologias de la Informacion

Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo de Software

Jefe (a) de la Unidad de Soporie Técnico Informatico

TJefe (a) de la Unidad de Infraestructura, Redes y Comunicaciones

Jefe (a) de la Unidad de Tramite Documentario

Jefe (a) de la Unidad de Vincuio Intercultural

Jefe (a) de la Unidad de Traduccién

Jefe (a) de la Unidad de Registros y Archivos Académicos

Servidor Pablico
Ejecutivo

SP-EJ

Ejecutivo

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES

Profesional V

Profesional IV

Profesional ill

Profesional li

Profesional |

Profesional de Danza

Profesional de Miusica

Profesional de Teatro

Profesional de Educacion Fisica

Enfermero (a)

Especialista en Servicio Social

Especialista para el laboratorio de cromatografia liquida (HPLC)

Especialista para el laboratorio de Espectrofotometria de Emisién
Atémica

Especialista para el laboratorio del Microscopio de Bamido
Electrénico

Coordinador (a) Académico (a) de los Ceniros de Produccion

Servidor Publico -
De apoyo

SP-AP

Secretario (a)

Supervisor (a) de Limpieza

Supervisor (a) de Mantenimiento

Supervisor (a) de Seguridad

Operador (a) de Limpieza

Operador (a) de Mantenimiento

Operador (a) de Seguridad

Conductor de Vehiculo

Auxiliar de Enfermeria

Auxiliar de Laboratorio

REGIMEN
ESPECIAL

RE

Decano(a)

Director(a) de Escuela Profesional

Director(a) de Departamento Académico

Director(a) de la Escuela de Posgrado
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Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado
Docente Ordinario Auxiliar
Docente DC-B1
Direcior(a) de Unidad de Posgrado
Director(a) del Insfituto de Investigacion
Director(a) de Unidad de Investigacion
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1. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

r( usr

Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus acuerdos.
Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestién administrativa, econdmicay financiera.
Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento
institucional de la Universidad.

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

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

Ejercer la representacion legal de la Universidad.

Transparentar la informacién econdmica y financiera de la universidad

Las demas que le otorguen la Ley N° 30220 Ley Universitaria, Estatuto y normas intemas de la

Los reqwsttos gue se encuentran establecidos en la Ley N° 30220 —Ley Universitaria y el Estatuto
de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.
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Funcionario Piblico “ Vicerrector (a) Académico

o

©® ®» N o

10. Las
mu—.-—-—-hw-& e o —— = -

Los requisitos que se encuentran establecidos enla Ley N° 30220 — Ley Universitaria y el Estatuto de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.

"~ Dirigir y &] politica general de formacién académica en la Universidad.

et gt 3 e |

P - Eo—

Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y su
concordancia con el Estatuto de la Universidad.

Conducir los procesos de capacitacion permanente del personal docente y proponer el modelo
educativo y la politica curricular a ser implementada a través de las facultades.

Proponer los lineamientos para laseleccionde los postulantes ala Universidad a través del examen
de admisién, seleccidn preferente, habilidades y destrezas y otras modalidades alternativas
inclusivas.

Proponer los lineamientos y procedimientos académicos relacionados al proceso de ensefnanza —
aprendizaje, proceso de evaluacion, elaboracion de los curriculos, programas de tutoria y servicio

social.
Proponer los lineamientos de politica de seguimiento de egresados a través de las escuelas

profesionales.
Gestionar y formular el requerimiento de plazas de promocién e incorporacién de nuevos docentes
a propuesta de las facultades.

Dirigir las actividades académicas en relacion a los planes de estudio; asimismo, supervisar la
sistematizacién y la custodia del registro académico histérico de la Universidad

Planificar, organizar, dirigir, ejecutary controlar la implementacion de la educacion virtual en los
procesos de formacién profesional, a través de la tecnologia de informacién, redes de
computadoras y equipamiento necesario.

demas funciones que la Ley N° 30220 Ley Universitaria, el Estatuto o el Rector le as

AR
= = s = g —
. " OH - »

ey p—— = &
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Q.
(

Funcionario Puablico n

1 Proponer dirigir e implementar la politica de investigacion de monvosteRT T

2. Supervisarlas actividades de investigacion con Ia finalidad de garantizar la calidad de las mismas
y su concordancia con el Estatuto de la Universidad.

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

4. Gestionarelfinanciamientodela mveshgacién ante las entidades y organismos ptiblicos o privados.
5. Promover la generacsén de recursos paralla Universidad a través de la produccién de bienes y
prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi como
mediante la obtencion de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6. Dirigir, coordinar y supervisar las politicas, lineamientos y actividades que promuevan la iniciativa
de los estudiantes para la creacion de sus propias peguefias y microempresas.

7. Dirigir, coordinar y supervisar las politicas, lineamientos y actividades sobre Innovacion y
transferencia tecnoldgica.
8. Demas funciones que la'Ley N° 30220 Ley Universitaria, el Estatuto o el Rect

e T

il Los requ|3|tos que se encuentran establecidos enla Ley N° 30220 — Ley Umversntana y el Estatuto de la :
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua.
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1. Asesorar, orientar y coordinar a nivel ejecutivo a la alfa direccion, segun comesponda.
2. Asesorar, coordinary orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que sean requeridos
por la Alta Direccién propios de su especialidad y competencia.

3. Participar en la formulacién de las politicas de la universidad o en el ambito de la competencia de
4

la Alta Direccion.
Proponer las politicas, reglamentos, directivas y/o normas de funcionamiento del Organo de Alta

Direccion correspondiente.

5. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter institucional en temas concemientes a su
especialidad y competencia.
Revisar, absolver consultas, emitir opinién en temas de su competencia que requieran las
autoridades de la Alta Direccién.
Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados con la
universidad.
Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto a los temas que se le consulten.
Proponer acciones a adoptar a la alta direccién. '
0. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area

N

Sex

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario.
“Experiencia
1. Experiencia general:
No mﬁnor de cinco (05) afios, en el sector piblico y/o privado, a partir de [a obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica

v Tres (03) anos en funciones o materia relacionadas en el manejo de sistemas administrativos o
afines en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller; de los
cuales el computo debe incluir por lo menos un afio en el sector publico.

v Dos (02) afios deberan ser en el sector piblico y/o privado desempefiando funciones
relacionadas al carge y/o experiencia en cargos de directivo y/o jefe de oficina y/o responsable
en el manejo de sistemas administrativos y/o asesor de alta direccion o cargos afines a la
funcién y/o materia.

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
2. Doctorado o Maestria o Diplomado y/o Especializacion en Gestion Administrativa y/o Gestién

Publica. o similares.
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ﬁ“ Carg rgo estructura B
Secretario (a) General

Empleado de Conﬁanza

F‘!Wﬂﬁ?’"‘ e ———— R = — i e s_,i ar T .:-&_., -
“F ! @RtyUEtiml; de ST ek 1S T s DR

1.~ Coordinar y comunlcar la agenda de las sesiones de la AsambTa Universitaria y del Consep
Universitario cuando el Rector asi lo disponga y elaborar las actas respectivas.

2. Redactar y transcribir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario, y las
Resoluciones Rectorales y Resoluciones de Consejo Universitario; asi como las transcripciones
individuales, para conocnmlento de los interesados y la comunidad universitaria.

3. Procesar, tramitar, controlar y registrar los grados académicos, titulos profesionales y de segundas
especialidades que confiere la Universidad y los que convalida, para la remision de Ia
documentacién a las instancias respectivas de acuerdo a Ley.

4. Manteneractualizado el archivo de las disposiciones académicas, administrativas y brindar servicio
de informacién y.asesoramiento a las diferentes autoridades o dependencias de fa UNIFSLB.

5. Verificar la autenticidad de los grados :académicos, titulos profesionales y de segundas

especialidades otorgados para los efectos de certificacion, autentificacién o fedateado

correspondiente.

Proponer las politicas, reglamentos, directivas y/o normas de funcionamiento de la Oficina de

secretaria general.

7. Gestionar los procesos de tramite documentario de la UNIFSLB.

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

9. Procesar, registrar y entregar las certificaciones oficiales y concesiones honorificas conferidas por
la Universidad. ‘

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

Rﬂﬁulﬂﬁa&dnt carge

“Formacién académcca
1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario

Experiencia
4. Experiencia general:

No menor de ocho (08) afios, en el sector publico o privado, a partir-de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
No menor de cinco (05) en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico similar, a partir de la
obtencién del grado de bachiller. Considerar equivalencias establecidas en el reglamento de Ia ley
N° 31418.
' /=] Requisitos adicionales
7 1. Colegiatura y habilitacion vigente

o

g M o
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Empleado de Confianza | EC Director (a) General de Admlmstracnén |
Fancrones dsl cargn estxuetura}. _' _w"_j el s T e S

1. Organizar, dirigir y evaluar la gestion administrativa de acuerdo con los Imeamlentos de politica

institucional y las normas de la administracién publica vigentes.
2. Conducir las actividades de los Sistemas de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria,

Contabitidad, Patrimonio y Almacén. Asi como de la ejecucién y evaluacién de inversiones y

Servicios Generales.

Dirigir, coordinar y evaluar la gestién administrativa, econdmica y financiera de la Universidad;

asimismo, emitir actos resolutivos de acuerdo a su competencia.

Cautelar que los recursos econémicos, financieros y humanos sean administrados comectamente,

de conformidad a las normas legales vigentes

Implementar el control previo en los sistemas administrativos y funcionales de la Universidad.

Coordinar con las unidades organicas de la Universidad el control previo y simultaneo.

Proponer mecanismos que norme el uso de vales de combustible, rendicién de viéticos.

Conducir y mantener actualizado en el &mbito de su competencia el Registro de Declaraciones

Juradas de la Contraloria General de la Repliblica, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir, con voz sin voto, a las sesiones del Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

‘estructural.
Raqu!sltos de! cargo estructural:
f Formacién académica
1. Nivel educativo:

Universitaria completa.

2. Formacién académica:
Titulo Universitario en carreras de Admmlstraclén Economia, Contabilidad, Finanzas, Ingenieria

Econémica o afines por la formacion.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de ocho (08) afics, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

oL N A~ @

(=]

2. Experiencia especifica:
- Cuatro (04) afios en funciones o materia similares en el sector pablico y/o privado, a partirde la

obtencién del grado de bachiller, y de estos por lo menos, dos (02) afios de experiencia en el
sector ptiblico

- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo en el sector piblico y/o privado.
Considerar equivalencias establecidas en el reglamento de la Ley N° 31419.

: Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacioén vigente.
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“Brindar asesora 0] b a las unidades de organiza

Formacién académlca

Absolverlas consultas y emitir opinion legal cuando le sea requeride por la alta direccién y unidades
de organizacion.

Emitir opinién legal sobre proyectos de Reglamentos, Directivas y otras normas internas,
formuladas por las unidades de organizacién que lo requieran.

Dictaminar e informar sobre la correcta aplicacién del ordenamiento juridico vigente.

Revisar-y visar los contratos de personal;y contratos de bienes y servicios que vinculen a la
Universidad.

Emitir opinién legal, a pedido de las unidades de organizacion, respecto de los actos administrativos
que realicen.

Ejercer la defensa juridica de la Universidad, en procesos administrativos, judiciales, arbitrales, y
los gue se encuentran a nivel fiscal y pohcnal

Velar por la seguridad juridica de las inversiones y activos de la Universidad.

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

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
L Titulo Universitario de Abogado.
| Experiencia
1. Experiencia general:
- No menor de ocho (08) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencion del grado
de bachiller.
2. Experiencia especifica:i

- Cuatro (04) afios en funciones o materia relacionadas al cargo en el sector pdblico y/o privado, a

partir de la obtencion del grado de bachiller.
- Dos (02) afios en puestos o cargos en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
1.

Colegiatura y habilitacion vigente.
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F._ Clasificacién | _Eﬁﬁiéﬁﬁagf (i:ﬁgzrﬁw%%?P B
irector (a) de Ia Direccion de royecci n
. Empleado de Confianza EC Social y Ext_er) sién Cultural

“Eé;uisitos dei cargo estructural:

""" = — =-m--x_g..;-=*l Efgﬂ{;‘;‘ﬁ-— _ e
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' Funciones del cargo estructural: . 3 P :
4. Planificar las acfividades en materia de Proyeccion Social y Extensién Cultural de la UNIFSLB,
acorde a las normas e instrumentos de gestion vigentes, para ser aprobado en sesion de Consejo
Universitario.

Establecer las normas y procedimientos de Proyeccién Social y Extensién Cultural de la UNIFSLB.
Conducir el Plan de Voluntariado, con el compromiso solidario para mejorar la vida colectiva de la
comunidad.

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

Conducir la incorporacioén en la gestién de las Politicas Ambientales y de Responsabilidad Social,
asi como proponer su modificacion y actualizacion.

Presentar los productos y servicios de la Universidad hacia la comunidad.

Desarrollar y difundir las actividades de extensi6n artistica y cultural, preservando la identidad
regional, asi como promoviendo la interculturalidad.

Implementar las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccién de Proyeccion
Social y Extension Cultural. '

Planificar y conducir programas de proyecci6n universitaria con la participacion de la comunidad
universitaria y sectores de la poblacion en beneficio de su desarrolio.

10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural. Ly
R

© ® NO o b wN

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa. .
2. Formacién académica: |
Titulo Universitaric en Ciencias Sociales, Educacion, Psicologia o Enfermeria o afines por la '

formacién.

Experiencia

-  Experiencia general:
- No mencr de seis (06) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.

—  Experiencia especifica:
- Tres (03) afios en funciones o materia en el sector plblico y/o privado, a partir de la obtencion del

grado de bachiller.
- no (02) afios en cargos o puestos de directivo y/o jefe de oficina y/o responsable de un area, en

3

el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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@ il T MANUAL BE CLASIFICADOR DE GARGOS - MGG

[

Empleado de Confianza ) EC

e T——

Clasificacion gt e+ R ___Cargo estructural
Director (a) de Ia Direccién de Bienestar
Universitario

' Func&ones,del cargo estructural.

S Mﬂ-—““"‘f—‘f{!‘-' S e

- T &y

? Req_uisitos del
‘ “Formacion académica

1.
2.

. Garantizar el bienestar académico y fisico de los estudiantes originarios a fin de evitar la desercion.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

Promover, proponer plamﬂcar, organlzary condumrla mplementacxén delos servicios y programas
de apoyo académico, bienestar, asistencia social y servicios educacionales complementarios.
Promover el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC para los estudiantes
CON escasos recursos que deseen acceder.a una educacion superior de calidad, desde su inicio
hasta su culminacién.

Promover convenios interinstitucionales con la maxima autoridad en Salud (fisica y psicoldgica) a
fin de garantizar la atencion oportuna con los estudiantes.

Promover y supervisar la'atencién en salud a la comunidad universitaria de la UNIFSLB.
Supervisar programas de educacion para la salud en la comunidad universitaria en aspectos
preventivo-promocionales;y de seguridad.

Coordinar y gestionar con entidades estatales y privadas, para priorizar anualmente las disciplinas
olimpicas que constituyen los juegos nacionales universitarios.

Promover el asesoramiento en el diagn6stico, entendimiento social, gestién cultural y resolucion de
problemas de la organizacion en cuanto al vinculo intercultural de la comunidad universitaria.
Fomentar ia ejecucion de’ danzas tipicas de la regién Amazonas y/o regionales del Pert a la
comunidad universitaria con enfoque intercultural.

Fomentar la organizacién de eventos de teatro, pintura, fotografia, etc. programado por los
estudiantes, docentes y egresados en temas relacionados a la interculturalidad y medioambiente.

estructural

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Formacién académica:

Titulo Universitario en Enfermerfa, Educacion, Psicologia o Ciencias Sociales o afines por la

formacion.

e < =
Experiencia

1.

Experiencia general:
No menor de seis (06) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

Experiencia:
- Tres (03) afios en funciones o materia en el sector ptiblico y/o privado, a partir de la obtencion del

grado de bachiller.
- Uno (02) afios en cargos o puestos de directivo y/o jefe de oficina y/o responsable de un area, en

el sector publico y/o privado.

|sitos adicionales

Colegiatura y habilitacion vigente. J
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. Clasific e S
| I Jefe {a) de la Oficina de Planeamiento y
Empleado de Confianza EC B Presupuesto

” - ——r
o

aién académica

1. Planear, organizar, dirigir, y controlar, en el 4mbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Piiblico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publicay
Modernizacion.

2. Conducir las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico y las que emita la Direccion General de Presupuesto
Publico como su ente rector.

3. Dirigir el proceso de modemizacién de la gestién institucional de acuerdo a las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

4. Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion
administrativa y demas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion de
la gestién publica.

5. Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

6. Aprobar la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de la Universidad.

7. Dirigir la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la Universidad.

8. Conducir las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de Inversiones,
de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

9. Presentar opinién técnica en el &mbito de su competencia.

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

estructural.

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica o afines por

la formacién..

e

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de ocho (08) afios, en el sector pablico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica:
Cuatro (04) afios en funciones o materia similares en el sector piblico y/o privado, a partir de la
obtencidn del grado de bachiller, y de estos por lo menos, dos (02) afios de experiencia en el sector
publico
Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo en el sector plblico y/o privado.
Considerar equivalencias establecidas en el reglamento de Ia ley N° 31419.

: Requisitos adicionales

1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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EC Jefe (a) de la Unidad de Recursos HumanosJ
i il
l

L—-"":" e TR EE—— T e — . — S—

.Eunslnms del cargo asbuciumf: S : g

1. Proponer y apllcar, pohtlcas estrategtas, ||neam|entos lnstrumentos o hen"amlentas de gestlcn de
recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a
los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo
de gestién de recursos humanos

2. Organizar la gestion de Ios recursos humanos en la entidad mediante la planificacion de las
necesidades del personal en congruencia con los objetivos de la entidad.

3. Srr\lgl?:rgigr y mantener actualizado la informacién escalafonaria def personal que labora en la

4. Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segtin corresponda.

5. Aplicar la politica institucional y disposiciones legales relativas al sistema de Remuneraciones,
pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad (docentes y administrativos) de
acuerdo a [a Ley.

6. Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que involucra la seleccion,
vinculacién, induccién y €l periodo de prueba.

7. Gestionar la progresién en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos.

| 8. Desarrollar acciones en 'materia de bieneéstar social, relaciones laborales, cultura y clima

' orgamzacnonal comunicacion interna; asi como en Segundad y Salud en el trabajo. gjecutar,

] supervisar y evaluar la politica de la gestién del recurso humano en la Universidad,

9. ‘Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

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

estmctural -

Formamén academlca
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Formacion académica:
Titulo Universitario de Derecho, Contabilidad, Ingenieria Industrial o Administracién o afines a la

formacion.

/g@m. Experiencia
P Ve o 1. Experiencia general:
¥ AN No menor de cinco (05) afios, en el sector puiblico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller.

2. Experiencia especifica:
— Tres (03) afios en funciones o materia en el sector pliblico y/o privado, a partir de la obtencitn
del grado de bachiller; de los cuales el cémputo debe incluir un (1) afio en el sector piblico.
-~ Un (01) afio en cargos o puestos de directivo y/o jefe de oficina y/o responsable de un érea, en
el sector publico y/o privado.

Considerar eguivalencias establecidas en el reglamento de la ley N° 31419.

equisitos adicionales
1. Co!egiatura y habilitacion vngente
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r—__“_ "~ Clasificacion mm ([ AL : G_m‘gb estructural
Servidor de Confianza SPDS Jefe (a) de la Unidad De Tesoreria y
i , R o S Contabilidad ___
Funciones del cargo estructural: e '

1. Gestionar los procesos vinculados al ejecutivo del flujo financiero en la entidad, conforme a las
disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria; asi como del Sistema Nacional de Contabilidad.

2. Proponery aplicar Normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas intemas, asi como
realizar seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Contabilidad.

3. Gestionar la ejecucién financiera del gasto en su fase de pago (devengado y girado), a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Recurso Publico (SIAF- RP) o el que Io
sustituya.

4. Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos y
ejecutar el proceso de recaudacién, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por la
Universidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando s u oportuno registro en el
SIAF o el que lo sustituya.

5. Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en
efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder dela Universidad.

6. Efectuarel pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la entidad con cargo a fondos
pliblicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad vigente.

7. Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la Universidad, para
la presentacién de informacién y andlisis de los resultados presupuestarios, financieros,
econdmicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera
del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

8. Consolidar la informacién contable del pliego para su presentacién periédica, declarar y firmarlos
Estados Financieros, los mismos que seran remitidos y sustentados ante la Direccion General de
Contabilidad Publica y entidades Fiscalizadoras

9. Elaborar y firmar la informacién en el Médulo de Instrumentos Financieros (MIF) en el rubro
financiero, contable y de tesoreria.

10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
"‘fﬁ,:aw,% Titulo Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia o afines por la formacién.

Xperiencia

“ A \3\ 1. Experiencia general:
| @r_. 4T ',_%v . No menor de cinco (05) afios, en el sector piblico o privado, a partir de la obtencién del grado de

Ky ¢ bachiller.
-?ﬁy&m‘ 2. Experiencia especifica:

— Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector piblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el sector

/4 publico.
:' UN_'.-E‘A?E‘ — Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores /as,
%%J},WMSO%S responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el sector
”\1 publico y/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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 Clasificacion | sigla | S Cargo estructural

— s e T

Eunemnaa del cargo estruch.tmf.

Em pleado de Confianza EC Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

1.,'a

o
2:

“Gestionar la ejecuclon de los procesos \nnculados a Ia Cadena de AT)aste(:lmlento Publico, enel
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Mantener actualizado el reglstro de catélogo de materiales y el margesi de bienes inmuebles,
enseres e inmuebles de la UNIFSLB, asi como el sistema de control de activos fijos, velando por
su custodia y conservacion dentro de los ambientes de la UNIFSLB.

Conciliar semestral y anualmente los activos fijos de bienes depreciables y no depreciables de su
.registro patrimonial con la Oficina de Contabilidad.

Proponer y aplicar Normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de gestién interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la Universidad.

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

Coordinar- acciones de su competencia sobre los bienes de la Universidad, a través del registro,
almacenamiento, distribucion, disposicion y supervisién de los mismos.

Organizar, asesorary supemsar los procesos de la seleccion de adquisicion de todos los érganos
de la UNIFSLB, conforme 4 la programaci6n establecida en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Coordinar y supelvisar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

Coordinar y supervisar las acciones sobre conservacion, seguridad y mantenimiento de los bienes
almacenados.

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

estructural. ‘
= _."*._'_', ‘_ ‘_.‘ Tr T —

‘Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Administracion Economia, Contabilidad, Ingenieria Econémica o carreras
afines

Experiencia

1. Experiencia general
No menor de cinco (05) afios, en el sector piblico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector piblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el

sector publico.
- Un (01) afio en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores /as,
responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el sector

publico y/o privado

Considerar equivalencias establecidas en el reglamento de la ley N° 31419.

Requ

w\z

1l

isitos adicionales
Colegiatura y habilitacion vigente.
| Certificacion OSCE 'vigente.
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T Cleseacion | Sig | Gerge esiuctural
Empleado de Confianza : EC Jefe (a) de {z‘zl:ls?:ge?ecmra de

1
—— .

| Funaiones del cargo estructural: : - T ]

1. Conducir la actualizacion de la informacidn de !a ejecuclon de las inversiones en el Banco de
Inversiones durante la fase de Ejecucién.

2. Monitorear que se mantenga la concepcion técnica, econdémica y dimensionamiento de los
proyectos de inversion durante la ejecucion fisica de estos.

3. Presentarinformacion sobre las inversiones que solicitelaDGPMI y los demas 6rganos del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

4. Planificar, organizar, dirigir, controlar, regular, actualizar y/o reformular la elaboracién de
expedientes técnicos o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacion registrada
en el Banco de Inversiones.

5. Monitorear el cumplimiento del plan de inversiones en obras publicas y su respectiva asignacion
de recursos econdmicos y financieros de inversién en coordinacion con la oficina de planeamiento
y presupuesto.

6. Conducir las liquidaciones técnicas financieras de las obras ejecutadas por administracion directa
y emitir el informe de transferencia, asi como velar el cumplimiento de las disposiciones legales y

{ normas reglamentarias relativas a la ejecucién de obras, asi como hacer su liquidacion.

! 7. Planear, organizar, dirigir, controlar y regular la ejecuciony la liquidacion de las obras de

| infraestructura ptiblica considerada en el presupuesto anual.

8. Monitorear las inversiones y efectuar el registro comespondiente en INFOBRAS (Sistema de

Informacion de Obras Publicas).
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

- estructural. _ ,
Requisitos del cargo estructural: a4 e T ;_;:"
'Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Experiencia
1. Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector piblico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

2. Experienclia especifica:

— Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privade, a partir de la
obtencién del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el
sector publico

— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
{as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado

Considerar equivalencias establecidas en el reglamento de Ia ley N° 31419,

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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7.

Otras que establezca la CGR.

Formular en coordmacnon con las umdades orgémcas competen’tes dela Contralona General de Ia 1
Republica (CGR), el Plan ‘Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones gue sobre la materia
emita la CGR.

Coordinar y supervisar la ejecucion de servicios de control y servicios relacionados con sujecién a
las Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.
Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del OClI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la
CGR.

Comunicar oportunamente los resultados de'los servicios de control a la CGR para su revision de
oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la Universidad, y a los 6rganos
competentes de acuerdoala Ley N° 30220 Ley Universitaria; conforme alas disposiciones emitidas
por la CGR.

Orlentar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR

isobre la materia. ;
'Realizar el seguimiento a las acciones que la UNIFSLB disponga para la implementacion efectiva

.y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Promover y evaluar la lmplementacién y mantenimiento del Sistema de Control Intemo de la
UNIFSLB.

Segun lo que establezca la Contraloria General de la Repdblica
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T Clasificacién Sigla. ]| . Cargo estructural
Servidor Publico — Directivo e
- superior [ SP-DS Defensor(a) Universitario

Funciones del cargo estructural: !

1. Tutelar los derechos de los miembros de la comunidad universitaria que garantice la gestion
institucional, con equidad y justicia.

2. Recibir, registrar y tramitar las quejas y denuncias de oficio o presentadas por los miembros de la
comunidad universitaria relacionadas con posibles vulneraciones de sus derechos.

3. Actuar como mediador en conflictos entre miembros de la comunidad universitaria, buscando
soluciones consensuadas y justas para todas las partes involucradas.

4. Velar por que se mantenga el principio de autoridad responsable y de jerarquia en el ambito
académico, de investigacion y administrativo en la Universidad.

5. Velar por el respeto irrestricto de los derechos y las libertades de los miembros de la comunidad

universitaria de la Universidad frente a la inobservancia de las normas por parte de cualquier

miembro de la comunidad universitaria.

Proponer planes, politicas, normas y acciones que permitan el respeto y defensa de los derechos

de las personas integrantes de la comunidad universitaria.

Desarrollar y promover actividades de difusién y capacitacion sobre los derechos y deberes de los

miembros de la comunidad universitaria.

Garantizar la confidencialidad de las denuncias y de la informacién proporcionada por los

denunciantes, protegiendo su identidad.

Emitir recomendaciones dirigidas a las autoridades universitarias para la adopcion de medidas o

politicas que busquen prevenir, corregir o sancionar acciones que vulneren los derechos de los

miembros de la comunidad universitaria.

© ® N @

10. Las demas que le otorguen la Ley N° 30220 Ley Universitaria, Estatuto y normas intemas dela
Universidad. § P N -
Requisitos del cargo estructural: CoAY nE e i e

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Abogado (a).
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de seis (08) afios, en el sector plblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
— Tres (03) afios en funciones o materia en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencién
del grado de bachiller.
—  Uno (02) afios en cargos o puestos de directivo y/o jefe de oficina y/o responsable de un area,
L en el sector piblico y/o privado.
“#\Requisitos adicionales
T 1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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" e

[ Ciasificacién [N “Cargo estructural _
- Servidor Publico — Directivo Jefe (a) de Ia Oficina de Cooperacion y
SP-DS
___________ Superior : _ et __ Relaciones Internacionales
Funorones del cargo estmcturai' - P ¥

’
|

1. Formular y proponer los lineamientos de polltlca de relaciones y cooperacion mternacuonal

2. Proponer proyectos de desarrollo, convenios y cooperacién con Universidades nacionales e
intemacionales; en materia de docencia, investigacion, tecnolégica, capacitacion,
perfeccionamiento, cultura y otros.

3. Asesoraralas unidades de organizacion sobre las modalidades de la cooperacién técnicay difundir

los alcances y beneficios: a nivel nacional e intermacional.

Orientar y conducir el proceso técnico de formulacién y efectuar la evaluacion de planes con

programas y proyectos de desarrollo para la Universidad coordinando con las unidades de

organizacion y organismos involucrados.

5. Conducir, formular y evaluar las acciones de. cooperacién técnica e internacional, asi como

promover y, gestionar lineas de financiamiento externo e interno.

6. Propiciar el acceso a donaciones provenientes de las fuentes cooperantes nacionales e

~internacionales de caracter asistencial o educacional de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Promover y difundir a nivel de la Universidad las posibilidades y oportunidades de capacitacion,

8

>

perfeccionamiento y vinculacion ofrecidos por otros paises a través de cooperacién internacional.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural 7
4 7l = R R T
Requisibs del cargo estructural O W:

Formacion académica
4. Nivel educativo:
~Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Administracién, Economia, Derecho o Ingenieria Industrial o carreras afines.

" Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller,

2. Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencitn del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el
sector publico

- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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" Servidor Publico — Directivo SP.DS ~ Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e

Superior Imagen Institucional

A T e —
e

 Funciones del carge estructural: e A ' i

o

2
3
4,
5
6

~

Requisitos del cargo estructural:

Proponer la politica institucional de imagen, comunicaciones y publicidad de la UNIFSLB.
Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la UNIFSLB.
Planificar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa para transmitir mensajes claros
y coherentes sobre las actividades, logros, programas y valores de la Universidad.

Mantener relaciones con los medios de comunicacién, organizaciones y comunidades para
promover eventos, logros académicos, investigaciones relevantes y actividades de la UNIFSLB.
Desarrollar y salvaguardar la identidad visual de la Universidad, incluyendo el disefio de materiaes
de marketing, sitios web, folletos, y otros que reflejan la identidad y valores de la institucion.
Crear contenidos relevantes y atractivos para diferentes plataformas, como redes sociales, blogs,
boletines informativos y videos que promueva la participacién y el compromiso con la comunided
universitaria.

Organizar y coordinar eventos académicos, culturales o institucionales que fortalezcan la imagen y
presencia de la Universidad en la comunidad.

Otras funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que les
corresjonda por norma expresa.

1.
2.

" Formacién académica

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Formacién académica:

Titulo Universitario de Licenciado en Periodismo, Licenciado en Relaciones Publicas, Licenciado

en Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia

1.

2,

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector ptiblico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
Experiencia especifica:
- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector piiblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grade de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector publico y/o privado

Requisitos adicionales

1.

Colegiatura y habilitacion vigente.
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yo— Sleasien 0 Siga T O setueual W
Servidor Publico — Directivo Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la |
s SP-DS y
8 uggllo__l: ] _ _ lnformraclon ) - |
Eumianesde! cargo estructural: i B e i ' )

‘«..-‘

1.  Administrar las estrategias pohtlcas p!anes operatlvos y de gestion normas y estandares de
arquitectura tecnolégica, de servicio y de seguridad de la informacion de la UNIFSLB,
2. Gestionar los planes de contingencia, continuidad de negocios y seguridad de la informacion.
3. Gestionary administrar la cartera de proyectos de tecnologias de informacién a mediano y largo
plazo.
4. Gestionary aprobar los Términos de Referencia para los procesos de adquisicién de Hardware y
Software de tecnologias de informacion de la UNIFSLB.
5. Gestionar la estandarizacion de los sistemas de informacién, plataforma tecnolégica, tecnologias
de la informacién, infraestructura, redes y comunicaciones. |
6. Gestionar la innovacion tecnolégica de las infraestructuras, plataformas y sistemas de informacion
de la Universidad, alineado a estrategias de arquitectura empresarial.
Promover y gestionar el uso de software propietario y libre en la UNIFSLB, i
Gestionar el desarrollo e implementacion de proyectos de Tecnologias de la Informacion y
‘Comunicaciones que aseguren la interoperabilidad de los sistemas de informacién en las
actividades administrativas, académicas e investigativas de la UNIFSLB,
9. Darcumplimientode las disposiciones establecidas porla Oficina Nacional de Gobierno Electrénico
e Informatica.
10. Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural
itos del cargo estruc :
Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica:
boic Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética o carreras afines.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector piblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiiler.
2. Experiencia especifica:
~ Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
-~ Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
fas, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector ptiblico y/o privado.

‘\Requisitos adicionales
¢ 1. Colegiatura y habilitacion vigente. |
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@ T "L % WANUAL DEGLASIFIADOR DE CARGOS - MCC

| Servidor Publico — Directivo | Director (a) de la Direccion de Admision y
: SP-DS . s
' ~ Superior | : Nivelacién e ;

Funciones del cargo estructural: : - :
" 1. Programar, organizar, administrar, optimizar, controlar y evaluar los procesos de admision y
nivelacion de acuerdo a lo establecido en el Calendario Académico.

Promover el aseguramiento de cobertura de vacantes, en especial las asignadas a la poblacién
originaria, procurando una mayor cobertura temitorial.
Llevar a cabo los procesos de admisién con las maximas medidas de seguridad, equidad y
transparencia.
Coordinar la realizacion del ciclo Propedéutico de acuerdo al calendario académico y coordinar la
instruccion y adaptacion de los estudiantes antes de iniciar formalmente sus estudios universitarios.
Coordinar y supervisar el buen funcionamiento del Centro Pre Universitario de la UNIFSLB, y los
procesos de admision via CEPREUNIB.
Organizar, programar, ejecutar y evaluar en coordinacién con los directores de Escuela, los
programas de charlas de orientacién vocacional a nivel local y regional.
Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del area de admisién y nivelacion.
Coordinar el Ciclo de Nivelacién en coordinacion con las Direcciones de Escuela, asi como verificar
la ejecucién y desarrollo del Ciclo Cero.
Desarrollar examenes de admision diferenciado, tanto para procedentes originarios y mestizos.
0. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
. estructural. - ) 7 .
! Requisitos del cargo estructural: -ﬂ:f":*wﬁr s *L:-ta_r
| Formacion académica

1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario en Economia, Estadistica, Contabilidad, Administracion o carreras afines.

“Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector piiblico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller. :
2. Experiencia especifica:

— Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector publico v/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MICC

¥ feaglen || Sigla . | Cargosstuctaral |
ervidor Publico — Directivo Director {a) de la Direccién de Gestién |
: SP-DS e
| Superior e Académica

R S

AT

e S i
i e

Funciones del cargo estructural: : S ) g
4. Supervisar el desamrollo del de matricula, registro y archivo de los documentos de los documentos

de matricula, actas de calificaciones y certificados de estudios.

2. Planificary.ejecutar las capacitaciones y evaluaciones del desempefio del personal docente en
coordinacién con el Depa(tamento Académico correspondiente.

3. Proponery ejecutar lineamientos y acciones de seguimiento a los egresados, asi como de la bolsa
de trabajo y actividades de orientacion en temas de mercado profesional.

4. Planificar y.ejecutar las acciones sobre las practicas preprofesionales y profesionales.

5. Organizarla participacién docente y estudiantil eneventos de caracteracadémico como congresos,
seminarios, webinars u otros similares.

6. Coordinar con la Oficina de Cooperacion Intemnacional, la promocion, difusién y administracién del
sistema de becas e intercambio y pasantia de docentes y estudiantes.

7. ldentificar, intervenir y dar seguimiento a los problemas de aprendizaje de estudiantes
universitarios. ‘

8. Coordinar, con el Vicerrectorado Académico, la reglamentacion del afio sabatico y licencias para
iperfeccionamiento por estudios doctorales o investigaciones posdoctorales.

9. Supervisarla capacitacidnjy orientacion a través del Centro Preuniversitario el aprendizaje de los
postulantes para que alcancen una de las vacantes ofertadas por la Universidad.

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

estructural..
Requisitos del cargo estruc
Formaci6n académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
- Titulo Universitaric en Educacion, Administracién (en todas sus ramas ) o Ingenieras
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector piblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
—~ Tres (03) aios en funciones o materia similares en el sector pablico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector ptiblico y/o privado.
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@ o oo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC'

[T Ciasiicasién | _Sigh__ ] - Gargo ssimch

Semdor Publico — Directivo SP-DS Dlrector (a) de la Direccién de
| Supertor s 8 Interculturalidad
|

Funeimes del cargo estructural:

1. Formular y orientar la politica institucional de interculturalidad estableciendo las coordmacmns
necesarias con las instancias y 6rganos de gestion académicay de investigacion de la Universidad.

2. Promocionary fortalecer el reconocimiento de la diversidad cultural y lingliistica, asi como facilitar

la construccién de una convivencia democratica que permita fomentar una ciudadania intercultural

en el ambito de accién de la Universidad.

Gestionar la implementacion de centros de investigacion interculiural en el ambito de accién de la

Universidad.

Propiciar espacios y mecanismos de participacion de los profesionales indigenas para la

incorporacion del enfoque intercultural en los contenidos académicos.

Establecer alianzas estratégicas con las organizaciones que representan a las comunidades

nativas para realizar trabajos de investigacién y proyeccion social.

Disefiar e implementar programas nacionales e internacionales de intercambio de investigadores

de corte intercultural.

Coordinar con la Direccion de Admisién y Nivelacion el proceso de admisién especial para los

postulantes provenientes de las comunidades indigenas, el cual debe tener criterios de evaluacion

de acuerdo con su contexto cultural,
8. Garantizar la investigacién con enfoque intercultural entre los docentes y estudiantes de la

UNIFSLB,
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
_r _estructural, I ——
Requasﬂes del cargo estructural: _M’!;_ ol
Formacién académica
1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacién Académica:
Titulo Universitario en Sociologia, Antropologia, Psicologia, Educacion, Trabajo Socid,
Administracién o carreras afines.
" Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector pliblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
— Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector piblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
las, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en e
:\ sector piblico y/o privado

- Requisitos adicionales
7 1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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" Director (a) de la Direccién de Produccion
de Bien y Servici

'-cr‘_a')-.

mentos ylo normas de uncnonamlento de la Dlrecclon de Produccion |

Proponer las politi
de Bienes.y Servicios.

2. Propqner el desarrollo de Centros de Produccién de Bienes y Servicios que generen recursos
econdmicos.

3. Promoverla capacitaciony especializacion de docentes y estudiantes de las Facuitades para dirigir
las labores de asesoramiento y consultoria profesional.

4. Proponer proyectos de investigacion rentables que puedan ejecutarse con criterios empresariges
a nivel de la UNIFSLB.

5. Proveersoluciones de tecnologias de informacionalos centros de produccién de bienes y servicios
como soporte de la resolucién de problemas informaticos.

6. Elaborar, proponery ejecutar el plan del centro de idiomas.

7. Elaborar, proponer y ejecutar el plan del Centro de Computo.

8. Supervisar y controlar el desempefio de los centros de produccién de bienes y servicios.

9. Supervisary controlarel desarrollo de los proyectos de centros de produccién de bienes y servicios,
supervisando plazos, costos y calidad.

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

1. -Nivel educativo:
‘Universitaria completa.
2. Formacion académica:
Titulo Universitario de Ingenieria Agroindustrial, Zootecnia, Agronegocios, Ambiental, Agronomia o
carreras afines.
_Experiencia
1. Experiencia general
No menor de cinco (05) afios, en el sector priblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
— Tres {03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
-~ Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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Servidor Publico — Directivo SP-DS Director (a) de la Direccién de Incubadora
Superior de Empresas

| - T
1. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacion nacional y/o intemnacional para
desarrollo de propuestas o ideas de negocio.
Fomentar la elaboracion de planes de negocio en conjunto con los estudiantes que incluyan
procedimientos validados de adopcién de tecnologias.
Disefary elaborar una propuestatécnicay metodolégica partiendo de anélisis de la idea de negocio
de los estudiantes.
Proponer al Vicerrectorado de Investigacién las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccion de Incubadora de Empresas.
Brindar informacion de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a
seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.
Brindar asesoria técnica especializada para la generacion, desarrollo y consolidacién de empresas
en innovacion y desarrollo empresarial.
Elaborar politicas internas de la incubadora de empresas.
Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacion y capacitacion
constante para la formacién de empresas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
| estructural.. -
Requisitos dol car
Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica:
Titulo Universitario de Ingenierfa Agroindustrial, Agronomia, Industrial, Licenciado en Contabilidad
o Administracion o afines por la formacién.

i =
e 2

© N o o0 p w W

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector priblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
~ Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector plblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector publico y/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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oy - A MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - MCC

| Casificacion sigla | Cargo estructural |
Servidor Publico — Directivo | Director (a) de la Direccién de Innovacion y
SP-DS
- S Superior _— Transferencia Tecnolégica
fFum:!nms del nargnnth T o ' i

1. Disefiary pmponer al Vicerrectorado de Investngac:dn Ias normas, reglamentos y directivas para el
cumplimiento de los objetwos en el marco de la Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e innovacion.
2. Promovery,ejecutarla articulacion de la investigacion cientifica y tecnolégica, y la produccion del
conocimiento con los diversos agentes econdmicos y sociales, para el mejoramiento de la calidad
de vida y el impulso de la; productividad y competitividad de la sociedad.
Diseiiar y promover politicas, planes, programas y proyectos para la atraccién de talentos en
materia de ciencia, tecnologia e innovacion.
Planificar, dirigir, coordinar.y conducir las actividades del repositorio institucional.
Promover la creacién de parques tecnoldgicos y disefiar herramientas para su implementacién.
Formular y gestionar los programas especiales de ciencia, tecnologia e innovacion orientados ala
‘promocién de proyectos de innovacion y transferencia tecnolégica, en coordinacién con los
sectores e instancias.
Gestionar, promover e impulsar los procesos vinculados con la proteccion de la propiedad
intelectual.
8. Formular la politica editorial de la UNIFSLB.
9. Planificar, dirigir, coordinar y conducir las actividades del sistema de biblioteca institucional.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructurai.
“Requisitos del cargo estructural: _ ras REMERTT e
'Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Ingeniero Agroindustrial, Ambiental, Zootecnista, Agrénomo, Bidlogo, Quimico,
Industrial, o afines por la formacion.
Experiencia
1. Experiencia general:
~ No menorde cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado
de bachiller.
2.. Experiencia especifica:
- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de!bachiller.
—~ Dos (02)afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector piiblico y/o privado

ook

N

Reqmsitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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MANUAL DE GLASIFIGADDR DE CARGOS - MCC

~ Clasificacion | Sigla |  Cargoestructural
| Sarvidor Publico = Directive | g ng Jefe (a) de la Unidad Formuladora
! Superior |
_ PO, . S A . =,
| Funciones del cargo estructural: ¥ = 3

1. Aplicar los contenidos, metodologias, parametros de formulacién y evaluacion aprobados por la
Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones (DGPMI) o por el Sector, segin
corresponda para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.

2. Evaluare! planteamiento técnico del proyecto de inversiény/o IOARR, considerando los estandares
de calidad y niveles de servicio aprobados por el MINEDU, el anélisis de su rentabilidad social, asi
como las condiciones necesarias para su sostenibilidad.

3. Aprobar y registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

4. Evaluary declarar laviabilidad de los proyectos de inversiény registrarias variaciones en ejecucion
cuando los proyectos de inversién no cambien la concepcién técnica y dimensionamiento
contenidos en la ficha Técnica o estudios de preinversion.

5. Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalerte

y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustent6 la declaracién de viabilidad de los

proyectos de inversién.

Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la DBGPMI, segtin corresponda.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones, del Ciclo de Inversion, asf como

cumplir con las funciones de la Unidad Formuladora establecidas en el marco normativo del

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

9. Planificar, promover, formular, supervisar y evaluar la ejecucién del programa de inversiones en la
Universidad; asi como, promover los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones conforme
a lo establecido por la normativa.

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

o N

T il

estruq_t_ura!_.

Form‘acic"m écadéicg

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Economia, Ingenierias o Administracion, o afines a la formacion.

"\
=

=
z|
=

Y5

Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector piiblico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el

Sector Pablico o Privado):

—~ Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector publico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller.

— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector plblico y/o privado

3/ Requisitos adicionales

1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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~Servidor Publico — Directivo |  cp e | Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento,
Superior ) o N Presuuesto Modermzaclén

Formular proponer y evaluar el Plan Estratéglco 1nstxtucmnal asi como el Plan Operativo

Institucional.

2. Formular e impiementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso
presupuestario en la entidad, brindando asesoramiento técnico y coordinando con los organos
estructurados de la Universidad.

3. Gestionarla programacion muitianual, formulacién y aprobacion del presupuesto institucional, en
coordinacion con los 6rganos estmcturados y las unidades ejecutoras del pliego de ser el caso,
garantizando que las prioridades acordadas’ iinstitucionalmente guarden correspondencia con los
programas presupuestales y con la estructura presupuestaria.

4. Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en la unidad ejecutora y centros de
costos del phego respecto a la ejecucion de 'ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y
su.s modificaciones, de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

5. Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategxasy lineamientos sobre
simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno abierto y

-gestion por.procesos, conforme a las dlsposncxones normativas de la materia,

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

7. Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacion de riesgos de gestion, en el
‘marco de las disposiciones sobre la materia.

8. ldentificare implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus modalidades, para
brindar mejores servicios a la ciudadania, en coordinacion con el ente rector de la materia.

9. Revisary aprobar las certificaciones presupuestales en el SIAF — Médulo de autorizacidénde la
administracion financiera.

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

estructural.

Formacion académica
1. i

Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica: »
Titulo Universitario de Economia, Contabilidad o Administracion, o afines a la formacion.
Experiencia
1. Experiencia general
No menor de cinco (05) afios, en el sector piiblico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachitler.
2. Experiencia especifica:
~ Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector pablico y/o privado, a partir de la
obtencion det grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el
sector plblico
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia, en el
\ sector plblico y/o privado
- Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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Servidor Publico — Directivo

‘Proponer y promover medidas y procedimientos adecuados para el manejo sanitaria y amblenta

© PN D o

1.

2.

uperior

s T — .;i-f: .

fin de prevenir impactos negativos y asegurar la proteccién de la salud de la comunidad
universitaria.

Formular e implementar el Plan Anual de Servicios Generales de la Universidad de acuerdo a los
requerimientos de los érganos y unidades organicas de la UNIFSLB.

Proponer a la Direccién General de Administracion, politicas de gestién en materia de servicios
generales, asi como desarrollar y evaluar la ejecucién de los procesos y procedimientos de su
competencia, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes a efectos de optimizar la gestion de
los servicios generales

Programar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar el servicio de transporte de la comunidad
universitaria para el normal desarrollo de las diferentes actividades académicas, investigaciony
servicio social universitario.

Coordinar y fomentar el mantenimiento y reparacion de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes
de agua y desagiie.

Disponer acciones para cautelar y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la UNIFSLB.

Realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.

Supervisar los procedimientos de seguridad, vigilancia, conservacion y mantenimiento de las
instalaciones, dreas comunes y bienes patrimoniales de la UNIFSLB.

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

Nivel educativo:

Universitaria completa.

Formacién académica:

Titulo Universitario en Administracién, Contabilidad, Ingenieria o afines por la formacién.

Experiencia

1.

Experiencia general:
IQI;"J r;)lelnor de cinco (05) arfios, en el sector piblico o privado, a partir de la obtencion del grado de
chiller.

Experiencia especifica:

- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector ptiblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.

— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadoms
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales
1.

Colegiatura y habilitacién vigente.
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Jefe(a) o la Oficina do Gestion de la
) Calldad -

Proponer lmeamlentos procedlmlentos y polmcas para el S|stema de gestlén de la cahdad

acreditacién y mejora continua, en coordinacién con las areas pertinentes.

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

de los programas académicos de la Universidad, de acuerdo con las Condiciones Bésicas de

Calidad (CBC).

3. Disefiar el sistema de autoevaluacion de las carmreras profesionales, areas académico-
administrativas y administrativas de la Universidad.

4. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y proponer actividades de implementacion de
autoevaluacion y acreditacién a efectuarse en las carreras profesionales.

5. Monitorear el levantamiento de las observaciones realizadas por la SUNEDU, para cumplir con las
condiciones bésicas de calidad exigidas y,proponer las acciones de mejora.

6! Monitorear la formulacién, implementacion, seguimiento y culminacién del proceso de
autoevaluacion con fines de acreditacion preparado por cada uno de los comités de calidad de los
programas de estudio.

7. Informar al rector de los resultados de los procesos de supervisién y evaluacion para la adopcién
de las medidas correspondientes.

8. Revisar los planes de mejora de las dependencias y facultades de la Universidad.

9. Promover la cultura de calidad y mejora continua en la Universidad.

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

Formacion académica
4. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de ocho (06) arios, en el sector publico o privado, a partir de la obtenci6n del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
— Tres (03) afos en funciones o materia similares en el sector ptblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
fas, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el
: sector pablico y/o privado
&S/ Requisitos adicionales ‘
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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1. Formulary proponer las estrategias, politicas, planes operativos y de gestion, normas y estandares

de arquitectura tecnolégica, de servicio y de seguridad de la informacion.

Evaluar el desempefio de la infraestructura tecnolégica existente y supervisar los indicadores de

gestion de los servicios informaticos, a fin de propiciar la mejora continua correspondiente.

Evaluary supervisar la comrecta gestion de los activos informéaticos de la UNIFSLB a lo largo de su

ciclo de vida.

Disefiar, modelar, proponer y evaluar los procesos de gestion y operativos de la Unidad para el

cumplimiento y mejoramiento de sus funciones.

Proponer y formular metodologias, estandares y planes de gestion de proyectos de caracter

tecnolégico, asi como formular, proponer, gestionar, monitorear y evaluar los proyectos de

plataforma tecnolégica de la UNIFSLB.

6. Brindar el apoyo técnico para la implementacion, operacién, seguimiento y mantenimiento del
Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién y los planes de seguridad derivados, en
cumplimiento de la normativa vigente.

7. Efectuar el seguimiento de la ejecucion y efectividad de los diferentes planes de seguridad, de
contingencia y pruebas de vulnerabilidad de los activos informéticos, y proponer posibles mejoras
a aplicarse.

8. Participar en la evaluaciéon de las necesidades y el planteamiento de los requerimientos
relacionados con adquisiciones de tecnologia, asi como viabilizar el aprovisionamiento de los
correspondientes activos informaticos para la UNIFSLB.

9. Disenar, aprobar y ejecutar los planes de contingencia, continuidad de negocios y seguridad de la
informacion.

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

__estructural.

AR N

Formaci6n académi
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética, Ingenieria en Computacion e
Informética o afines por la formacion.
Experiencia
1. Experiencia general:

No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

2. Experiencia especifica:

— Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector ptblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el
sector publico

— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector publico y/o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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1. Brindar soporte tecmco alos snstemas académloos y administrativos en actual funcnonamlento en

la Universidad.

Desarrollar actividades de capacitacion a los usuarios finales de los sistemas.

Atender los requerimientos de desarrollo de sistemas informéticos sobre la base de

especificaciones funcionales elaboradas por las distintas dreas de la UNIFSLB logrando su

interoperabilidad. :

Documentar las actividades de disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos.

Establecer normas, estandares y procedimientos para las tareas de desarrollo, control de calidad

y mantenimiento de sistemas informaticos.

Promover el uso de herramientas de Software libre y esténdares abiertos.

Proponer la automatizacién de procesos que faciliten el uso de servicios universitarios a la

poblacién estudiantil, docente y administrativa de la UNIFSLB.

Realizar estudios detallados de los procesos existentes, identificar areas de mejora y proponer

soluciones tecnoldgicas.

Proponer el uso de diferentes lenguajes de programacién y hemramientas de desarrollo para

implementar las funcionalidades requeridas, siguiendo las especificaciones del analista de

sistemas.

10. Disefiar e implementar interfaz gréfica de usuario (UI/UX), con el objetivo de crear una experiencia
de usuario intuitiva y atractiva, trabajando en la usabilidad, la estructura de navegacion, el disefio
visual y otros aspectos relacionados con la interaccién del usuario con el sistema.

11. Disefiar, implementar y mantener las bases de datos que respaldan los sistemas informéticos
cumpliendo estandares de calidad.

12. Asegurar €l control de calidad de los sistemas informaticos.

13.. Informar ellavance y cumplimiento del portafolio de proyectos de sistemas de informacién a la
:Oficina de Tecnologias de:la Informacion.

14. Gestionar el mantenimiento de los sistemas informéticos de la UNIFSLB,

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

@ N

© ® No Ul

; Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Informatica o Ingenieria en Computacién e

Informaética o afines por la formacion.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector ptblico o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
- -Tres (03) afos en funciones o materia similares en el sector piblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado

Requisitos adicionales
1! Colegiatura y habilitacién vigente.
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1. Brindar soporte técnico en la adquisicion, instalacién, ion, nimiento
equipos informaticos y redes de comunicacién de la UNIFSLB.
Brindar asesoria técnica ante las incidencias de las diferentes unidades organicas de ia UNIFSLB
en el uso y manejo de hardware, software y redes informaticas.

Supervisar la permanente operatividad de los equipos informaticos de la UNIFSLB.

Gestionar y administrar las licencias de software de la UNIFSLB, asignéndolas de modo eficiente
a los usuarios finales.

Administrar los accesos a los correos electrénicos institucionales.

Administrar el cumplimiento de la mesa de ayuda (Help desk) ante los requerimientos de las
diferentes areas usuarias de la UNIFSLB.

Elaborar, ejecutar, realizar el seguimiento y evaluacién del Plan de contingencia de equipos
informaticos.

Elaborar, ejecutar, realizar el seguimiento y evaluacion del plan de Mantenimiento Preventivo y
Cormrectivo de los equipos informaticos.

Administrar el inventario de los equipos informaticos de la UNIFSLB.

0. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural.

o N

® N oo

—=©

| s = ik Tl e 4
Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Computacion e Informética o a fines a
E la formacién. .
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
- -Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector pliblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector publico y/o privado
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Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuirinternamente la correspondencia y documentacion
fisica y virtual que ingresa a Mesa de Partes de la UNIFSLB.

Llevar el archivo de los documentos que ingresan a Tramite Documentario.

Manejo del Sistema Unico de Tramite Documentario de la UNIFSLB.

Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema Unico de tramite documentario.

Atender a ios usuarios y orientarlos en la gestion, presentacion y estado de sus expedientes y
documentos en tramite.

Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo, en
su ambito de competencia.

Emitir Informe técnico en el area de su competencia.

Mantener actualizado y revisar el Libro de Reclamaciones.

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

©oON O RON

Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Administracion o afines a Ia formacién.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector piiblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
- Tres (03) afos en funciones o materia similares en el sector piiblico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de’bachiller.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsabies, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el
sector publico y/o privado

Requisitos adicionales ‘
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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‘ 1~ Proponer y desarrollar actividades culturales que inciuya la participacion de jas comunidades
indigenas.

[_ Fu_n;i;;&s__ del cargo es’é.fﬂt‘:ﬁi!fsaiﬁ*' s

T

2. Proponer y desarroliar actividades que vinculen a los miembros de las comunidades nativas con
los proyectos de investigacion.
| 3. Proponer y desarrollar actividades que permitan la interaccion entre los sabios de los pueblos
| indigenas y los docentes de la Universidad.
| 4. Proponer y desarollar actividades de enfoque intercultural que incluya la participacion de
profesionales indigenas.
5. Garantizar lineamientos de politicas para transversalizar el enfoque intercultural en todas las
actividades de la Universidad a fin de asegurar el reconocimiento de las diversas culturas que
existen en la regién y que, su respeto y valoracién, permitan construir una ciudadania intercultural.
Desarrollar mecanismos para difundir la practica intercultural para evitar cualquier tipo de exclusién
y discriminacién asegurando la construccién y el fortalecimiento de una identidad nacional.
i 7. Garantizar el disefio de curriculos flexibles con el enfoque intercultural, asi como en las tutorfas
- para evitar la desercion.
! 8. Implementar acciones de vinculacion de la Universidad, con las comunidades originarias
! amazonicas, en el &mbito del aprovechamiento de saberes, experiencias y personas conocedoras
(“sabios y sabias") de dichas comunidades en el quehacer universitario.
9. Implementar acciones para la produccién de saberes y practicas tradicionales Indigenas
amazénicas de las comunidades Awajin y Wampis.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural. ? _
RS e
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1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica académica:
Titulo Universitario en Educacién, Derecho, Administracion (entodas sus ramas), Lenguay Cultura,
Comunicacion Intercuitural, Antropologia, Biologia, Sociologia, Biotecnologia e Arte y Diseiio
~__Intercultural 6 afines a la formacion.

‘Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Experiencia especifica:

-~ Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector ptiblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller, y de estos por lo menos, un (01) afio de experiencia en el

i sector publico

- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia, en el
sector piiblico y/o privado

L

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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. iPromover la difusién de las lenguas originarias.
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Formular e |mp!ementar polmcas planes y pnogramas sobre educacién mtercultural bllmgue
Desarrollar,componentes pedagogicos, estudios, investigaciones y documentos normativos sobre
la educacién intercultural bilingie.

Brindar asistencia técnica en materias de educacion intercultural bilingtie.

Evaluar y oficializar las reglas de escritura uniforme de las lenguas originarias del pais.
Traducir la pagina web de la Universidad al lenguaje nativo usado por las comunidades indigenas.
Apoyar en la traduccion a las areas competentes, apoyar en los talleres recreativos que realiza la
'Universidad a favor de la poblacién de la ciudad de Bagua.

:Garantizar latraduccion de' documentos y eventos oficiales de la UNIFSLB, asicomo sitios oficiales,

en las lenguas originarias.:
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural

1.

2.

§ Formaclon academlca

Nivel educativo:
Universitaria Completa
Formacién académica académica:

Titulo Universitario de Traduccién e Interpretacion, Educacién, Derecho, Antropologla, Biologia,
Administracién (en todas sus ramas), Sociologia o Biotecnologia.

1.

2.

Experiencia

Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

Experiencia especifica:

— Tres (03) afos en funciones o materia similares en el secter publico y/o privado, a partir de la
obtencién del grado de'bachiller.

-~ Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivosfas, coordinadores
/as, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector pablico y/o privado

1

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion vigente.
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1. Establecer lineamientos técnicos para la cod

““Servidor Plblico — Directivo |
. ._._.Superior T
Funclones del cargo estructurali |

ificacion y registro de los ingresantes a la Universided,
asi como mantener actualizada la codificacién y registro de las asignaturas que se imparten.

2. Establecer los procedimientos para la administracién y supervision referidas a la emision y entrega
del camet universitario, segin los lineamientos establecidos por SUNEDU.

3. Coordinar con la Direccion de Gestién Académica, Departamentos Académicos y Escuelas
Profesionales para llevar a cabo los procesos de matricula.

4. Establecer los procedimientos para la administracion y emision de los documentos académicos
como: constancias, certificados, actas, récord de notas y otros documentos.

5. Desarrollar las acciones necesarias para implementar los procesos de matricula, registros y
archivos académicos de forma sistematizada mediante un sistema de procesamiento electrénico
de datos.

6. Formular, proponer y ejecutar directivas y normas que en el marco de la normativa universitaria
regulen el desarrollo de sus funciones y la relacién con los estudiantes.

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

_estructural.

Requisitos del cargo estructural

f

Formacién academica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa
2. Formacién académica académica:
Maestro (a) o Doctor (a) /Titulo Universitario en Educacién, Administracién (en todas sus ramas) o

Ingenieras.

Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cinco (05) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de

bachiller.

2. Experiencia especifica:
- Tres (03) afios en funciones o materia similares en el sector ptblico y/o privado, a partir de la
obtencion del grado de bachiller.
— Dos (02) afios en puestos o cargos de directivos, especialistas, ejecutivos/as, coordinadores
las, responsables, supervisores /as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia, en el

sector publico y/o privado

\Requisitos adicionales

1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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1l Conducw el area funmonal a su cargo para la ejecucnon de sus func:ones
2. Coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones del area funcionai a su cargo.
3. Validar los productos del area funcional a su cargo.
4
5

Proponer los lineamientos / normativas para los procesos a llevar a cabo en el &mbito de su
competencia.

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

Formacién académica
1. Nivei educativo:
‘Universitaria completa
2. Formacién académica:
Titulo Universitario

“Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de cuatro (04) afios, en el sector pablico y/o privado, a partir de la obtencion del grado
de bachiller.
2. Experiencia especifica:
Dos {02! afios en funciones o materia en el sector pablico y/o privado

" Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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Funciones del cargo estructural:

|

J especializados inherentes al area.

i Formular politicas, normas y procedimientos dentro del ambito de su competencia.

} Evaluar la implementacién y aplicacitn de politicas, normas y procedimientos; asi como proponer
las modificacicnes y/o actualizaciones correspondientes.

’! Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su especialidad.

estrategias v proyectos dentro del ambito de su competencia.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de

su ambito de trabajo.

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,

directivas y otros relacionados con la especialidad de su &mbito de trabajo.

8. Dirigir y controlar {a programacion y ejecucién de actividades del area a su cargo.

9. Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento en la entidad.

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en ei marco de sus competencias.

A o o

I
I
|
|
|

"1, Organizar, coordinar y ejecutar actividades, proyectos, procesos, estudios y/o programas |

Monitorear la recopilacién y sistematizacién de informacién pertinente para formular nuevas |

=

{ Requisitos del cargo estructural:

SNBSS 5 v R e |

it = - il i S ottt

“Formaci6n académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario.

Experiencia
1. Experiencia general:
Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica:
No menor de tres (03) afios en funciones o materia en el sector pablico o privado

2 l_tequisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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| Funciones del cargo esfructurai:

1. Ejecutar, impiementar y 'monitorear procesos técnicos y/o actividades especializadas de alta
complejidad. competencia.
Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos dentro del ambito de su competencia.
Participar en la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su &mbito
de trabajo.
Participar en la formulacion de estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad de su ambito de
trabajo.
Brindar asistencia técnica en temas de su especialidad y absolver consulias relacionadas con el
area de su especialidad.
Recopilary sistematizarinformacion pertinente para formular nuevas estrategias o proyectos denfro
del dmbito de su competencia.
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al &mbito de su competencia.
Otras funciones asignadas por la jefaturaiinmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural. y "
Requisitos del cargo estwc{]}m&"li: s
[ Formacian académica
l 1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacion académica:
_______ Titulo Universitario

Experiencia

1. Experiencia general:

- No menor.de cuatro {04) afios, en el sector,plblico o privado, a partir de la obtencion del grado
‘ de bachiller.
2. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector pablico o privado

Requisitos adicionales
1. Colegiatura .y habilitacién vigente.

SN
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| Funciones de! cargo estructural:

~Ejecutar procesos técnicos y/ actividades inherentes al area,

1.
2. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.
3. Participar en la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su ambito
de trabajo.
4. Brindar asistencia técnica y/o administrativa y absolver consultas relacionadas conel drea de su
especialidad.
5. Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.
6. Monitorear, recopilary sistematizarinformacion para la ejecucién de actividades inherentes al drea.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
| estructural., , -
' Requisitos del cargo estructural: 4 "'-\.'tr.:g..;".:..: v M : e

|" Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:

Experiencia
1. Experiencia general:
- No menor de tres (03) afios, en el sector pliblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
- Un 102) afios en funciones o materia en el sector pablico o privado.

} Titulo Universitario

" Requisitos adicionales
| 1. Colegiatura y habilitacién vigente.

| N
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1. Procesar y analizar informacion

2. Elaborar documentos v ofros

3. Ejecutar procesos técnicos y/ actividades inherentes al area

4. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su
competencia.

5. Participar en la aplicacionide los procesos técnicos de los sistemas y especialidades de su ambito
de trabajo.

6. Actualizar la informacion para la ejecucion de actividades inherentes al drea.

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

estructural.

=5 o -»XL-‘,:.{?_
i o e Pt T

Formacion académica
1. 'Nive! educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario
Experiencia
1. Experiencia general:
- No menor de Dos (02) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de Ia obtencion del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
- Un (01} afio en funciones o materia en el sector piblico y/o privado

Requisifcs adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.
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ervidor Publico — Especialista | SP-ES Profesional |
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|
| Funciones del cargo estructual: R e e " e i
[ J - 2 ", = F— " " ’ . ‘ b -
[ 1. Recogery registrar informacion

i 2. Elaborar versiones preliminares de documentos y otros.

3. Apoyar en la ejecucion de las funciones del area.

4. Asistir en la ejecucién de actividades especializadas inherentes al area.

5

6

Colaborar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos dentro del ambito de su

| competencia.
| Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
} estructural.

_'———':—‘ T 5 % g P - » = 4 . 1 T
| Reguisitos del cargo estruciural: e A\ g g ER : _ 2 oy el Wl

I"Formacion académica

4. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Formacién académica:
Bachiller Universitario

[ Experiencia
1, Experiencia general:

- Un (01) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica

- Un (01) afio en funciones o materia en el sector pablico y/o privado
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‘Nacién,

. 1Programar acfividades de danza con los estudiantes de las diferentes escuelas profesionales de

. Realizar y escoger repertorio y/o programas a ejecutar y presentarse con su grupo de danza.
. Promocionar fa imagen de la UNIFSLB mediante la realizacion y participacién en diversas

. Proponer la confeccion de la vestimenta de las danzas a presentar en ios eventos convocados.
. Gonformar elenco de danza folkldricos con la comunidad universitaria.

. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquelias que
le coresponda por norma expresa.

| Requ I cargo ¢
Formacicn académica

Planificar, orgamzar coordmar supervisar, ejecutar y evaluar programas y proyevtos que |
promuevan el desarrollo cultural y ariistico de fa comunidad universitaria.

Promoveria practica cultural y artistica en defensa del patrimonio cultural local, provincial y regional
en la comunidad universitaria, dentro de una concepcion de educacion superior integral.
Ensefiar danzas tipas de la region amazonas y /o regionales del Pen a la comunidad universitaria,
con enfoque intercultural..

Planificar, organizar, monitorear y evaluar concursos, festivales, actividades culturales y artisticas
en los diferentes eventos ‘convocados a nivel local, regional, nacional e intemacional.
Administrary velar por el buen estado de los ambientes de danza y vestimentas y programar su
utilizacion.

Organizar tallares de danza, musica, teatro, para difundir la cultura regional y local.

Promover entre estudiantes el conocimiento, defensa y conservacion del Patrimonio Cultural de la

Dirigir ensayos.
Mostrar a los estudiantes la forma de interpretacion que desea estéticamente.

la UNIFSLB.

actividades culturales.

e ¥ 7 e R
2 Ve - -

1. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario o Titulo Técnico en Educacion.
Experiencia
1! Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencion del grado de
bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
2. Experiencia especiﬁca

No menor de dos (02) afios desempefiando funcicnes relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencion del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
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@ b 2 F ' MANUAL DE CLASIFICADOR OE CARGOS - MICC

- Sigla | Cargo estructural

| Clasificacion

| Servidor Piblico — Especialista J SP-ES | Profesor de Musica

f——— o - ——

| Funciones det cargo estructural: T3 W

1. Ejecutar programas y proyectos que promuevan el desarrollo cultural y artistico refacionado con la
musica en la comunidad universitaria.

2. Desarmollar actividades culturales y artisticas referida con la musica, promoviendo el patrimonio
cultural local, provincial y regional en la comunidad universitaria, dentro de una concepcién de
educacién superior intercultural.

3. Apoyarla participacion de los miembros de la UNIFSLB eneventos artisticosy cuiturales asociados
a la misica a nivel nacionai e internacional.

4. Participar en los concursos, festivales, actividades culturales, artisticas y recreativas en
coordinacién con las escuelas profesionales.

5. Uevar el control del patdmonio de equipos y Gtiles de su unidad.

6. Proponer convenios a nivel nacional e intemacional para la promocion cultural y artistica de los
estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNIFSLB.

7. Eje;.:;éar el cronograma de eventos culturales y artisticos relacionados con la masica de la
UNIFSLB.

8. Dictar tallares, cursos de miisica para difundir la cultura regional y local.

9. Creary mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de musica.

10. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

le corresponda por norma expresa. ! .

| Requisitos del.cargo estructural:

| Formacion académica
! 1. Nive! educativo:

- Universitaria completa o Técnico Superior Completa.

2. Formacion académica:
- Titulo Universitario o Titulo técnico, en Educacion.

f Experiencia
] 1. Experiencia general:
[ - No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencion del grado de

bachiller o de la obtencion del Titulo Técnico.

2. Experiencia especifica:
- No menor de dos (02) afio desernpefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
L fa obtencion del grado de bachiller o de la obtencion del Titulo Técnico.
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§ Servidor Pablico — Especlahsta |8 SP-ES Profesor de Teatro

Fdn a:t;mggsad cargo estrupturﬂ ‘ o TV T o R .'
|

universitaria.

2. Dictar cursos, talleres de teatro.

3. Apoyaren la elaboracion festivales, actividades culturales, artisticas y recreativas en coordinacion
con las escuelas profesionales.

4. Redlizar el custodio, registro, archivo, evaluacién de mantenimienio de los equipos v utiles de
teatro.

5. 'Ejecutar los convenios relacionados con el teatro.

6. Lleva a cabo el cronograma de eventos de teatro de la UNIFSLB.

7. Organizar tallares de teatro con la finalidad de difundir la cultura regional y local.

8. Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de teatro.

9. :Proponer programas, mejoras de actividades de teatro a su jefe inmediato.

10. Otras fun(inones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estruciura

Req.nsﬁps da& cmga estrwstmal‘“

“Formacién académica
1. Nivel educativo: ‘
- Universitaria completa o Técnico Superior Completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario o Titulo técnico, en Educacion.
Experiencia
; 1. Experiencia general:
i. - No menor de tres (03) afios, en el sector publico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller o de la obtencion del Titulo Técnico.

|
i

2. Experiencia especifica: ‘
No menor de dos (02) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de la
L obtencion del grado de bachiller o de la obtencién del Titulo Técnico.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DF CARGOS - MCC

o

Clasificacion _ | Sigla s - Cargo estructural

: i
| Servidor Pubiico — Especialista | SP-ES ! Profesor de Educacion Fisica

Funciones de! cargo estructural:

'~ 1. Planfficar, dirigir, coordinar, promover, implementar, evaluar las polfticas y estrategias para el
desarrollo de practicas deportivas dentro de una concepcion de educacién superior universitaria
integral como medio de conservacion fisica y mental de la comunidad universitaria.

Elaborar y monitorear el Plan Operativo de la Unidad de Servicio de Deportes, de conformidad con
los fineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

Programar eventos deportivos en concordancia con las actividades del calendario académico.
Gestionar e implementar con materiales deportivos para el desarrollo de las actividades
programadas.

Fortalecer ia identidad y su integracién de sus respectivas comunidades universitarias.
Promover la participacion de la comunidad universitaria en diferentes eventos deportivos a nivel
iocal, nacional e internacional.

Coordinar y gestionar con las disciplinas olimpicas de originarios y regulares que constituyen los
juegos nacionales universitarios.

Establecer programas deportivos de alta competencia, en diferentes disciplinas deportivas.
Llevar un registro de las disciplinas que brinda a los estudiantes de la comunidad universitaria.

. Programar actividades deportivas con los estudiantes de las diferentes escuelas profesionales de i
la UNIFSLB.

. Velar por la preparacién de los representantes deportivos de la universidad, mediante la
planificacion y ejecucion del plan de entrenamiento de cada especiaiidad.

12. Realizar otras funciones propias que sean asignadas por su Jefe inmediato.

13. Promover la practica deportiva, asi como el conocimiento del deporte y sus bases técnicas en sus

diferentes modalidades.

14. Elaborary supervisaria gjecucion de un sistema de campeonatos deportivos enla UNIFSLB, denfro

de un calendario anuai de eventos.

15. Requerir que los ambientes deportivos estén limpios, equipados, en funcionamiento, asi como

todos los equipos y Utiles de su unidad.

[ 16. Reportar las pérdidas y deterioros de los equipos, ambientes deportivos.

| 17. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

! le comesponda por norma expresa. _

| Formacién académica
[ 4. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico Superior Completa.

| 2. Formaci6n académica:

’ Titulo Universitario o Titulo Técnico, en Educacion Fisica.

| Experiencia

1. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector ptblico y/o privado, a partir de la obiencién del grado de
bachiller o de la obtencion del Titulo Técnico. )

2. Experiencia especifica:
No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de
la obtencién del grado de bachiller o de la obtencion del Tftulo Técnico.

SP®P® N o0 pw N
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Servndor Publlco — Especlallsta ~ SP-ES Enfermero (a)
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Ejecutar las politicas y normas establecidas, en el ambito de su competenma funcional.
Mantener ordenada y preparada el drea de trabajo, mobiliario, material e instrumental médico
quwurglco de la unidad a !a que se encuentra asignado, segun procedimientos vigentes.

Brindar primeros auxilios y administrar medicamentos segin receta médica.
Efectuar ia atencion integral a los estudiantes, personal docente o administrativo de la universidad,
con problemas de salud, o situaciones de emergencia o urgencia médica.
Desarrollar actividades preventivas promocionales de salud
_Proporcionar servicio asistencial en los examenes médicos a los alumnos ingresantes de la
Universidad.
Prestar apoyo en el trasiado de pacientes (referencias) que requieran atencion de mayor
cornpiejidad.
Coordinar acciones a nivel interno con la Direccién de Bienestar Universitario v otras areas
competentes,
" Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
, estructural.
Requns:tos de! casao estn?r;m

"~ Formaci6n académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica:
Titulo Universitario de Enfermeria.
Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de ires (03) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.
2. Experiencia especifica:
Experiencia laboral de 02 afios en el ejercicio de la profesion en el sector publico y/o privado
incluyendo SERUMS.

1
|
'm ® N om A Ne
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| Servidor Phblico — Especialista Especialista en Servicio Social

‘Funcicnes def cargo estructural; v ,i‘; G TR BSELN o Py ".1 ?:“t:

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9
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“Elaborar y proponer polfticas, protocolos y reglamentos bajo fos cuales se brindara el servico
social.
Realizar estudios socic-econdmicos para determinar las prioridades de atencion a los estudiantes
como: comedor, becas, bolsa de trabajo y otros beneficios que ofrece la UNIFSLB.
Crear y mantener actualizada la base de datos de los usuarios de los servicios de comedor y

residencia universitaria.
Realizar visitas domiciliarias para evaluar la condicién socio-econdmico de los estudiantes de la

UNIFSLB.

Disefiar, desarmollar, evaluar programas y proyectos para la orientacién y apoyo a los miembros de
la comunidad universitaria.

Realizar el seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes beneficiarios de los
programas de bienestar universitario.

Formular y proponer regiamentos que normen el buen uso de los servicios que brinda la Unidad de
Servicio Social.

Elaborar y moritorear el Plan Operativo del Ejecutivo de Servicio Social, de conformidad con los
lineamientos de politica establecidos por las Autoridades Universitarias.

Otras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural. _

Forimacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Trabajo Social, Sociélogo, o afines a la formaci6n.
Experiencia
1. Experiencia general:
Tres (03) afios, en el sector piiblico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.
2. Experiencia especifica:

No menor de dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad en el sector
pblico y/o privado, a partir de la obtencién del grado de bachiller.

Requisitos adicionales

_—0

Colegiatura y habilitacion vigente.
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E @Mmﬂ; K pSigla, | Cargo estructurai |
-‘ j i T g ] Espec:ahsta para el Laboratorio de
1 Servidor Pblico — Especialista i SP-ES Cromatografia Liqui da (HPLC)

s

l Fanmones deﬁ carqo esimcturai—

Proponez normas y procedlmlentos técnicos de analisis instrumental del HPLC.

Revisar y analizar muestras provenientes de proyectos de investigacion.

Controlar y. Gestionar los,reactivos para analisis de muestras.

Conducir y ejecutar actmdades administrativas respecto al uso del HPLC.

Revisar, Recopilar y emltlr informacion segun instrucciones generales.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
‘‘‘‘ estructural! e L2, 7

Requi»sios del cargo estruc’ura#’f P W o2l o

t R 2%

oo N S

. Formacién académica

1. Nivel educativo:
Universitaria compieta.

2. Grado / situacion académica:
Titulo Universitario que incluya estudios relaclonados con la especialidad: Bidlogo, Tecnologia
Médica, Médico Veterinario, Ingenieria Zootecnista, Agrénoma, Ambiental, Agroindustrial, Quimico,
o afines & la formacion.

" Experiencia

1. Experiencia general:

No menor de tres (03) afios, en el sector plblico o privado, a partir de la obtencién del grado de
bachiller.

2. Fxpenencla especifica:
- Dos (02) afios en funciones o materia. en el sector piblico o privado.

; Req uisitos adicionales
L Colegiatura y habilitacion vigente
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MANUAL DE GLASIFICADOR DF CARGOS - MGC

T [ Sr———T -
e A = i Especialista para el Laboratorio del
| Servidor P“bl'_c_o__ EsPefﬂ'ita ‘ SP-ES Micrescopio de Barrido Electrénico .

! Funciones dei cargo estructurat:
"1, Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos de analisis instrumental del
microscopic de barrido electrénico.
Analizar muestras provenientes de proyectos de investigacion
Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.
Ejecutar o asistir en el desarollo de actividades administrativas respecto al uso del
espectrofotéometro.
Recopilar y emitir informacion segun instrucciones generales.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
I - cotresponda por norma expresa. = » -
| Requisitus de! cargo estructural: :
“Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Grado / situacién académica:
Titulo Universitario de Bidlogo, Médico Veterinario, Tecnologia Médica, Ingenieria Agrénoma,
Ambiental, Acroindustrial, Zootecnista, Quimico o afines a la formacién.

;_E'xperi'erTia o
i. Experiencia general:
No menor de tres (03) afios, en el sector plblico o privado, a partir de la obtenci6n del grado de

bachiller.

Eal SN

o o

2. Experiencia especifica:
Dos (02) afios en funciones o materia. en el sector publico o rrivado.

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacion vigente.

|
|
g
|
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“Coordinador {a) Académico (a) de los

Centros de Produccnon
= “LATE ;

objetlvos institucionales y.los estandares de calidad

2. Participar en la seleccién y evaluacion del personal docente, asegurando su excelencia académica
3. Fomentar la investigacion aplicada en el sector, facilitando la colaboracion entre profesores,
estudiantes y profesionales
4. 'Establecer relaciones estratégicas con empresas para ofrecer oportunidades de practicas
‘profesionales y pasantiasi
5. Impiementar sistemas de formaci6n continua para monitorear la calidad de los programas
‘académicos y.el rendimiento estudiantil
6. Mantener actualizada la infarmacion relevante del centro de produccién, incluyendo registro de
contratos y proyectos
7. Coordinar y asegurar el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes, contratos y obligaciones
del centro de produccion
8. Gestionar eficazmente los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Centro de
i Produccién:
i 9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural.
Rmuisstas dei. cargo esﬁuéfurafgk ;
A g .

“Formacion académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica:
Titulo Universitario de Administracion, Contabilidad, Ingenieria industrial, Agroindustrial, Zootecnia,
Agronomia o afines ala formacnon

"Experiencia
1! Experiencia general:
Tres (03) afios, en el sector publico y/o privado, a partir de Ja obtencién del grado de bachiller.

2. Experiencia especifica:
(02) afos desempeiiando funciones relacionadas con la especialidad a partir de la obtencién del
grado de bachiller.

Requisitos adicionales
1. Colegiatura y habilitacién vigente.
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i Funciones de! cargo esﬂ'uctw;alm *t A v?-f-_. 2 iy ‘3; %
;— i Apoyar en Ia elaboracién de documentos de competencla del organo o unidad orgamca alaque
, pertenece.

i Recibir, registrar y derivar la documentacion que ingresa y sale del érgano o unidad a la que

2
pertenece.

3. Registrar informacion en archivos, bases de datos o sistemas, pudiendo absolver consultas sobre

4

el estado de dichos medios de almacenamiento de informacion.
Clasificar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del responsable del

érgano o unidad organica.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones u otros eventos a cargo

del érgano o unidad organica a la gue pertenece.

]

6. Ordenar, registrar y archivar documentos del érea.
! 7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
s, estructural. _ ~ _ -
Requisitos.del cargo: estruem - Ra o AROR s

PN SIESE—— PETEE o TS TETeS W Y
Formacion académica

1. Nivel educativo:
Tituio Técnico
2. Formacion académica:
Titulo Técnico en la carrera de Secretariado Ejecutiva o afines a la formacion.
£xperiencia
1. Experiencia general:
Dos (02) afios en el sector publico o privado.

2. Experiencia especifica:
Un ‘01) afto en funciones o materia en el sector pubiico. o crivado.
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1. Velar pc por la hmpieza y desmfaccion mtegral de las instalaciones de la Universidad.
2. Coordinar los horarios de trabajo semanal y mensual, asi mismo proyectar las vacaciones y
descansos del personal.
3. Promover y proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la UNIFSLB..
4. informar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soiuciones.
5. Llevar un control en [a utilizacién racional de los materiales de limpieza y desinfeccion.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
cestructural. , Ti-r
= .~I"~‘ e I TR ‘,‘ P ';-'._-."?: ...,__..:..'- o “ B 7
_lm cargo estructural: " &i ‘\ 5

e o
" Formacion academlca
1. Nivel educativo:
Educacion Secundaria Completa
2. Formacidén académica:
Educacitn Secundaria.
Experiencia
1. Experiencia generai:
No menor de dos (02) afios, en el sector plblico y/o privado.

2. Experiencia especifica:
No menor de un (01) afio desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.
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“Clasificzcion “Sigla [ Cargo estructural =]
Servidor Publico — Apoyo SP-AP Supervisor (a) de Mantenimiento

Funciones del cargo estructural: ' s Ry =

i~ Monitorear el mantenimiento y reparacion de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes de aguay
desaglie, efc.

, 2. Supervisar el mantenimiento preventivo de los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad,
i carpinteria, cerrajeria, albafiileria y otros.
; 3. Atendery proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos
; de la UNIFSLB.
| 4, Realizar la supervision del mantenimiento de los diferentes ambientes e instalaciones de la
' UNIFSLB.
‘ 5. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del cargo
, estructural.

e e s e - T, WY e . . ” i e TR AL
LRequisitos dei cargo estructural: L o T L R -__:.--._-_;z;-_;.,_'.{

" Formacion académica

3. Nivel educativo:
Titulo Técnico

4. Formacion académica:
Titule Técnico.

“Experiencia
3. Experiencia general:
No menor de Dos (02) afios, en el sector pablico o privado.

4. Experiencia especifica:
No menor de un (01) afios desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.
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Servidor Publico --—Apoyo ‘ ] SP-AP Superwsor (a} de Seguridad
Fumﬁ.ozisSs!@rg@ esb‘_" tural: e ST R ST

e " 1 P {9 d r‘i’ Y 2 . et
1. Momtoreary a.,egurar la segundad del personal docente técnico, admlmstratwo y docente dentro |

de las instalaciones de la ‘Unlvers1dad

2. Elaborar los horarios de trabajo semanal y mensual, asi mismo proyectar las vacaciones y
descansos del personal.

3. Procurar y proteger los bienes muebles eiinmuebles para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de la UNIFSLB.

4. ldentificar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soluciones.

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

eotructural

“Formacién académica

1. Nivel educativo:
Secundaria completa
2. Formacion académica:
___Secundaria completa.

Experiencia
1. Experiencia general:

H No menor de dos (02) aiios, en el sector pablico o privado.

2. Experiencia especifica:
No menor de uno {01) afo desempefiando funciones relacionadas con Ia especialidad.
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[ Clasificasion Tsigla | Cargo estructural _
| Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Operador (a) de Limpieza
#l':‘a:u_eiaﬁes“&ei cargo esh‘u:tﬁralz AE e

"~ T 1. Realizar la limpieza y desinfeccion integral de las instaiaciones de la Universidad.

Cumplir con los horarios de trabajo semanal y mensual.

Sﬁltf?gtrB los bienes muebles e inmuebles para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
Informar las zonas de riesgo o vulnerabilidad y contribuir con las posibles soluciones.

Utilizar racionaimente los materiales de limpieza y desinfeccion.

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

Do LN

- estructural. i
Reguisitos dei cargo estruciural:
{ Formacién académica

1. Nivel educativo:

Secundaria completa
2. Formacioén académica:

R AT ——

i o - F e ."1“‘_" BT

e p. L 4 -, 3 F RS

. _Norenuiere.
Experiencia
i. Experiencia general:
No menor de un (01) afio, en el sector piblico y/o privado.

2. Experiencia especifica:
Seis meses en funciones o materia en el sector publico y/o privado.

i -
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Servidor Publico —Apoyo ; SP-AP Operador (a) de Mantemmlento
Y T iy °E SV a B ] W " B
va‘!“wmpgp,s del cargb ﬂsiruc«faut»gll S or _:;‘-W;ﬂ“ﬂ{{i‘ B L e o AT
T Realizar el mantenlmlento preventivo y reparacion de los edificios, pisos, veredas, pistas, redes de
agua y desaglie, etc.
2. Realizarel mantenimiento preventivo de los servicios de pintura, gasfiteria, electricidad, carpinteria,
cerrajeria, albafileria y ofros.
3. Cautelary proteger los bienes muebles e inmuebles para garantizar sl cumplimiento de los objetivas
de la UNIFSLB,
4. 'Realizar la limpieza de los diferentes ambientes e instalaciones de la UNIFSLB.
5. 'Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

‘estructura! : i
‘Requisitos dal cargo e,s*-tré;;f«t_uréitf_p._ﬁ\ aid £ "‘!’wﬁ; ATl

Fermacion’ academlca
1. Nivei educativo:
Secundaria completa
2. Formacién académica académica:
No reqguiere.
Experiencia
1. Experiencia general:
No mener de un (01) afio, en el sector publico y/o privado.

I s

2, Experiencla especifica:
Seis meses en funciones 6 materia en el sector ptblico v/o privado.
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| Ciasificacion © sigla Wl | Cargo estructurai
_;.‘.: — H . —
| Servidor Pliblico — Apoyo | SP-AP Operador de Seguridad
oo ss oS . e
| Funciones del cargo estruciurai: :
[7774. Realizar y proteger las instalaciones de la UNIFSLB.
- 2. Atender la vigilancia de los ambientes de las oficinas de la Alta Direccién, Administracion y de
aquellas que le sean asignados para su custodia.
3. Realizar el control de identidad de las personas que ingresen a las insialaciones de la UNIFSLB.
4. Prestar apoyo de seguridad en los eventos culturales, deportivos y académicos que organice la
UNIFSLB.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
_ _ estructural. - — o e e
Requisitos del cargo esfruetueal: . o ' L 40
Formacién académica
1. Nivel educativo:
Secundaria completa.
2. Formacion académica académica:

No necesario

1

1.

Experiencia

Experiencia general:
No menor de un (01) afios, en el sector piblico y/o privado.

2. Experiencia especifica:

No menor de seis (08 meses desempefiando funciones relacionadas con la especialidad.
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LC:asnﬁcac.on ‘ ' _*_‘1 :q{a i Cargo. estructural Rk o & ]
| servidor Publico -— Apoyc | SP-AP Il Conductor de vehicuio

! 1

e e - . R

[ Furnciones del cargo est.-uc:ural
|

. Conducir vehiculos motonzados para transporte de personal y/ode carga de la entidad, en zonas

urbanas.
2. 'Realizar viajes interprovinciales en comisiones de servicios, cuando corresponda.
3. .Realizar el mantenimiento|y reparacion de primer nivel en el vehiculo a su cargo.
4. Atender y observar el funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin de detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.
5. Atender y Velar por la buena conservacion, limpieza y presentacién del vehicuio a su cargo.
6. .Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
‘estructural.
: = e T TR
&equifzitos del cargo. estructurah pois § IS M
“Formaci6n académica TR A
1. 'Nivel educativo:
Educacion secundaria completa.
2. Formacion académica:
: _NoAplica
‘Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de dos (02) afios, en el sector publico y/o privado.
2. Experiencia especifica:
Un (01) afio en funciones o materia en el sector publico o privado.
o=
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. aa;iﬁ&;&bn = .' sigla ﬁ_ A "?Cafgo estructural L g
Servidor Piiblicc —Apoyo SP-AP Auxiliar Enfermeria
Funcienes del rargo estructurai: r ...,;T - Tett oy < !

= Realiza funciones asistenciales y administrativas mediante una actitud humanistica y éica.
2. Efectuar técnicas especificas del ejercicio de la profesion, sustentado en la ldgica del método
cientifico profesional en la salud.

3. Asistir al Enfermero y/o Medico de Tépico.
4. Redlizar el Control de las constantes vitales.
5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural. _
LReqws;@ns del catg@ estructuraf i “g Ry = L PR

Formacioén académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Formacién académica:
Titulo Técnico en Enfermerfa o afines por formacion.

" Experiencia
1. Experiencia generai:
[ No menor de tres (03) afios, en el sector publico y/o privado.
2. Experiencia especifica:
Dos |02) afios en funciones o materia en el sector piblico y/o privado.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

3— — e i

Servidor Piiblico —-,Apoyo | SP-AP Auxnllar de Laboratorio

Funciones c;'e! cargo esiructura!

1. Tomar y recolectar muestras para “andlisis & mvestugacmnes en los campos clinlcos qufmlcos
‘microbiolégicos y otros' similares.

|
|
! 2. 'Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de
! laboratorio siguiendo instrucciones.
% 3. Efectuar andlisis quimicos' cualitativos y cuantitativos de productos alimentarics, bebidas y otros
! similares con fines de investigacion.
§ 4, Gestionar ias existencias de material, encargando repuestos cuando se precisen.
i 5. Inocular, sembrar y recolectar materiales biologicos en animales de laboratorio; colorear laminas
de biopsia, autopsia y de cortes de congelacion.
6. Eliminar los residuos de laboratorio.
7. Llevar registro de las muesfras, insumos resultados e informes que se procesan en el laboratorio
{ segtin ia especialidad.
" 8. Iinterpretar resultados de andlisis y formular informes seglin instrucciones
9. Conservar el equipo y material de laboratorio de buenas condiciones.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
. _____estructural. , = - o
Reniisitos del cargo estructural: . o 0. P AL ehe)

. 25 A -

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Titulo Técnico
2. Formacion académica: |
Titulo Técnico en Laboeratorio o afines por la formacién.
| Experiencia
1. Experiencia general:
No menor de'dos (02) afios, en el sector pliblico y/o privado.
2. Experiencia especifica:
. No menor de un {01) afio desempefiando funciones reiacionadas con la especialidad.
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{Cfagifs_gaci‘én—_" | Sigla | Cargo estructural o =

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. Designara los Directores de las Escuelas Profesionales, Institulo de Investigacion y las Unidades
de Posgrado.
6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estudiantes que incurran en faltas
conforme lo sefiala la presente Ley.
7. Presentarai Consejode Facultad, para suaprobacion, el plan anual de funcionamientoy desarrollo
de la Facultad y su Informe de Gestién.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural. = . ye
Requisitos del carge esfructurai: " AR & . - Py

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica:
Maestroa) o Doctor{a).

Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.
2. Experiencia especifica:
Ser docente en la categoria de principal en el Perti 0 en el extranjero con Grado Académico de
| Doctor o Maestro en su especialidad, con no menos de tres (3) afios en la categoria.
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| _ | Sigla | Cargo estructural
Régimen Especial I RE Director(a) de Escuela Profesicnal
Funcmnes dei t‘argn esiruc?mral o " 2 . P

estableciendo horarios y asignacion de aulas.
Elevar al Decano al término del periodo lectivo un informe sobre e} desarrollo de las actividades

académicas de la carrera profesional.

1.
2. =Coord|nar con el Director de Departamento Académico la programacion del calendario académrco,
3

4. Programar sus necesidades académicas, administrativas, econémicas y presentarlas al Consejo
de Facultad para su aprobacion.
5. 'Presentar al Director de Departamento de su Facultad, la necesidad de docentes que requiera su
Plan de Estudios, especificando los departamentos académicos al que pertenecen.
6. Establecery elaborar los objetivos profesionales, la organizacion curriculary las sumillas de los
cursos de acuerdo a su realidad.
7. Solicitar fa entrega oportuna de los silabos.
8. Evaluarsemestraimente el cumplimiento de sus fines y objetivos e informar al Consejo de Facultad.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
____ estructural.
Requisltos dei cargo estructural: m& M - 5 ' SRR T T

Formacién académica
1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica académica:

| Doctorfa).
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.
2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Piblico o Privado):
Ser docente ordinario en la categoria Principal con Grado Académico de Doctor en la especialidad,

correspondiente a la Escuela de la que sera Director.
Ser Docente adscrito al Departamento Académico de la Facultad correspondiente.
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| Clasificacién | Sigla | Gargo estructural Vo
Régimen Especial ‘ RE Director(a) de Departamento Académico
I e e W T T T Sy e
' Funcienes del cargo estructural: * }5'*‘:9’* A L e, X s
[~~"1. Asignar la carga horaria a los docentes de su Departamento.
2. Revisary aprobar la declaracion de carga horaria de los docentes de su Departamento.
3. Supeivisar e informar la ejecucion de la carga horaria declarada por los docentes de su
Departamento.
4. Supervisar e informar la ejecucion de la labor académica a cargo de docenies de ofros
departamentos gue brindan servicios en su Facultad.
5. Convocar a sus docentes a sesiones ordinarias por io menos una (1) vez al mes, de acuerdo a los
reglamentos intemos de cada Facultad.
6. Evaluar el informe semestral de los docentes de su Departamento, y emitir opiniéon sobre su
desempeiio.
7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

= estructural. _ oo
Requisitos del cargo esiir.mmrgfé‘f}.. s
Formacion académica

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacion académica académica:
! Doctorfa).
Experienciz
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Pablico o Privado):
Ser docente ordinario en la categoria Principal con Grado Académico de Doctor en la especialidad,
pertenecientes al Departamento de la Facultad correspondiente.

TR
L uZZﬂ

i
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Régimen Especial

Condumr |os procesos de planmcaclon coordmacxén y supemston de los estudios de Posgrado,

para la obtencion de los grados académicos correspondientes, asi como de los estudios de
segunda especialidad y diplomados.

2. Desarroliar los procedimientos y actividades necesarics para la adecuada marcha de ios procesos
de auto evaluacion en cada Programa de Posgrado, en coordinacién con la Oficina de Gestién de
la Calidad.

3. Establecerics fineamientos y las directivas para la creacion de Maestrias, Doctorados y Programas
de Segunda Especialidad en coordinacién con las Unidades de Posgrados de las Facultades.

4. Proponer al Consejo Universitario el nimero de vacantes en los programas de Maestria y
Doctorado en cada proceso de admision.

5. Aprobar y proponer al Consejo Universitario los Grados de Maestria y Doctorado para su
otorgamiento respectivo.

6. Determinar las equivalencias de estudios y certificaciones obtenidas en ctras Universidades para
las convalidaciones correspondientes.

7. Promovery velar la elaboracion de tesis, que estén orientadas al desarrollo de las ciencias y dar
propuestas de solucion a problemas nacionales.

8. Evaluarlos grados académicos de maestroy doctor expedidos por las Universidades extranjeras
para su tramite a fa SUNEDU para su reconocimiento y certificacion.

9. Coordinar sus actividades con los institutos y/o Unidades de Investigacion de la Universidad.

10. Realizar una evaluacion semestral de la gestzén académica v administrativa, ademas, proponer los
planes de mejora respectivos.

11. Informar trimestralmente al Rectorado sobre la ejecucion de los distintos programas y los logros
alcanzados.

12. Elaborar y difundir material especializado, y de publicidad, respecto de las actividades de los
programas de posgrado de la universidad.

13. Promover el proceso de acreditacion de los programas de posgrado que se brindan.

14. Realizarlas demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Escuela de Posgrado que asigne
el Rectorado.

15. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

—- - e
" 'Fﬂ“ i 5: . . ‘T 5L %
) ‘,1...," A At

PRETI

Nivei educativo:
Universitaria completa.

2. Formacién académica académica:

Doctor{a).

xperiencia

3. Experiencia general:

No aplica.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares en el
Sector Piblico o Privado):

Docente ordinario en la categoria de principal con Grado Académico de Doctor(a).

1.
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= T

iGis | Cargo estructural

wn

["Clasificacion

|
t Régimen Especial | RE Docente Ordinario Principal

L
| Funciones del carge estructural: A ’

3 1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrolfando una actitud critica enfre los(as) estudiantes de
pregrado y/o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion, de
corresponder, a los{as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a

2

3
los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

4. Realizary coordinar estugdios de investigacion de acuerdo con su especialidad, emitiendo informes

5

6

sobre los trabajos realizados o el avance de estos. _
Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones
de proyeccion social universitaria.
Evaluar el resuliado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo
informe sobre ello. Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacion
en el area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.
: 7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
| estructural.
Requisitos del cargo estructural: .
Formacién académica T

1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacion académica académica:

Doctoriaj.
Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica:
Haber sido nombrado antes como profesor(a) asociado(a).
Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta categorfa,
profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica, con més de
' quince (15) afos de ejercicio profesional.
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i Iadﬁcavién ~ sigla. | Cargo estructural . i
- i g i - i o |
; Régimen Espectal l RE Docente Ordinario Asociado '

Furcmnes del cargo estructura!

|
! 1. Impartiria ensefianza, promovxendo y desarroliando una actitud critica entre Tos(as) estudlant&s
I de pregrado y/o posgrado.

2. Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o irabajos de investigacion, de
corresponder, a Ios(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.
3. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.
4. Realizary coordinar estudios de investigacidn de acuerdo con su especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
5. Dictarcursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones
! de proyeccion social universitaria.
¢ 6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo

informe sobre elio.

7. 'Recibir, promover y desarroliar la capacitacion profesional y la especializacion en el area, asi como
en la técnica de ensefianza universitaria.

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

Reaulsttos dol cargo estructirals e O R
Fermacion académica

1. Nivei educativo:

Universitaria completa.

2. Forinacién académica académica:
P Maestro(a) B
. Experiencia -
1. Experiencia general:

No aplica.

: 2. Experiencia especifica:
| Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar.
| Por excepcion, podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria, profesionales
[ con reconocida labor de investigacion cientificay trayectoria académica, con méas de diez (10) afios
! de ejercicio profesional.
l .
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“—1 Sigla | Cargo estructural

! Régimen Especiai | RE Docente Ordinario Aux:liar

e e e e e
F

L Funciones dei cargo estructusﬂ. ,
T_"lrﬁﬁértlrla ensenanza, promoviendo y desarrollando una aciitud critica entre los(as) estudlanbas
de pregrado y/o posgrado.

Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de iesis o trabajos de investigacion, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a

los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.
Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo con su especialidad, emitiendo informes

sobre los trabajos realizados o el avance de estos.
Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones

de proyeccién social universitaria.
Evaluar e resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo

informe sobre ello.
Recibir, promover y desarroilar la capacitacién profesional y la especializacion en el érea, asi como

en la técnica de ensefianza universitaria.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo

estructural. B
Requisitos de] cargo.estru‘kfur@(& m' ﬁ_ ._': R T ;:E
Formacmn académica
1. Nivel educativo:

Universitaria completa.
2. Formacién académica académica:

Maestro(a).

L A U R

Experiencia
1. Experiencia general:
Experiencia general no menor de cinco (&) afios.

2. Experiencia especifica :
No apiica.

|
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mgc:éa o U Siela .. - Gargo estructural
. Régimen Especial RE Docente DC-B1
Funciones d'e't Gargo estm‘dtu;a{:,r. 5 7 : : o 2 _T

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

2. Organizar, coordinar y dirigir las précticas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado en los horarios establecidos.

3. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo

! informe sobre ello.

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

estructural. -

Requisitos del cargo estructural: =~ . . o- e R
Formacion académica B
4. Nivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacidén académica académica:

Maestro(a) para la formacion en el nivel de Pregrado.
Maestro(a) o Doctor(a) para Maestrias y programas de especializacion.
Doctor(a) rara la formacion a nivel de Doctorado.

P -
i Experiencia
' 1. Experiencia general:

Tener como minimo cinco (5) afios en el ejercicio profesional.

2. 'Experiencia especifica:
No aplica.
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Ciasificacion . o RN | _Jﬁcal_-ﬂﬂ - —

{
|
|
I
i

Funciones del cargo esfructural:

Régimen Especial RE Director(a) de fa Unidad de Posgrado

| 1.
2.

3.
4.

5.
6.

Formular proyectos de Programas de Posgrado.

Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Posgrado de la
Universidad.

implementar los curriculos y silabos de Diplomados, Segunda Especialidad, Maestria y Doctorado

de la Facultad.
Coordinar y ejecutar los estudios de Diplomados, Maestrias, Doctorados y Segunda Especialidad

de la Facultad.
Proponer a ia Escuela de posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural. B

Requisitos dei cargo esfructural:

Formacion académica

1. Nive! educativo:
Universitaria completa.
2. Formacidén académica:
Maestro(a) o Doctor(a).
Experiencia T
1. Experiencia general:
No aplica.
Experiencia especifica:

Ser Docente Ordinario con grado Académico de Maestro(a) o Doctor(a).
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Director(a) del Insfituto de in

vestigacid

"Flinciones del cargo eetunturati 1 S 17

‘—’74 Promover y gestionar la generacion de conoci
multidisciplinario.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de los institutos de investigacion.

3. Ejecutar proyectos de investigacion en base a las lineas establecidas por el Vicerrectorado de
investigacion

) Sy " po e

mientos en un area especializada o de caracter

4. Gestionar la participacion en fondos de investigacién.

5. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrolio de trabajos de
investigacion para ser publicados.

6. Difundiry publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la comunidad universitaria.

7. Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por ia UNIFSLB.

8. 'Eiaborar y proponer lineamientos de politicas, normas y procedimientos institucionales, sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

9. Organizar la difusién del conocimiento'y promover la aplicacion de los resultados de las

investigaciones, la transférencia tecnolégica y uso de fuentes de investigacion, integrando Ia
universidad, la empresa y las entidades piblicas.

10. Orientar, organizar y coordinar los proyectos y actividades de investigacion.

11. Informar y/o emitir opinion al consejo de facultad, vicerrectorado de investigacion y demas 6rganos
competentes de la UNIFSLB, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

12. Organizar y proponer lineamientos en los laboratorios especializados de la vicepresidencia de
investigacion.

13. Ejecutar o asistir en la ejecucién de actividades administrativas respecto al uso del HPLC,
espectrofotdmetro y microscopio de barrido electrénico.

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

estructural..
T

1. Nivel educativo:
Universitaria completa.

2. Formacién académica:
Maestro(a) o Doctor(a).

Experiencia
1. Experiencia general:
No aplica.

2. Experiencia especifica:
Ser Docente Ordinario con grado de Maestro(a) o Doctor(a).

péag. 82



SR B T o SARBAL DECLASIIBABOR DF CARGOS 1 9C2

PClesificacid: ~ _—  ~ 14 | Gargoestructiral ]
Régimen Especial Director(a) de la Unidad de Investigacion
Fusciones del cargo estructurali o

E S e e SRy

1. Conducir el proceso de investigacién, desarrofio e innovacidn tecnoldgica de la Facultad.
2. Publicar anualmente el resumen de las investigaciones y un informe del avance de los proyecios

de ejecucion.
3. Promoveria participacion de los estudiantes en el quehacer de lainvestigacion humanista, cientifica
y tecnoldgica, en ia ejecucion de los proyectos, estableciendo los estimulos pertinentes y

presentario ai Consejo de Facultad para su aprobacion.
Vincular a ia Unidad de Investigacion con los organismos especializados de investigacion a nivel
universitario, nacional y/o extranjero, previo conocimiento de la autoridad.

Promover la publicacién de los mejores trabajos de investigacion.

Brindar sustento cientifico en la toma de decisiones para la solucion de problemas.

Promover la presentacién de proyectos de investigacion de los docentes adscritos a su facultad.
Organizar las Jornadas Cientificas para exponer los resultados de los proyectos de investigacion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
astructural..

Requi&:itos'de!_ cargé zas"fru;{x;_ui:aiu P : T~ TASR 5 : :Iﬂ&‘(?‘* '
Formacién acadamica

1. HNivel educativo:
Universitaria completa.
2. Formacién académica académica:

P

LN o

i Doctor{a).
| Experiencia
1. Experiencia general:
No Aplica

2. Experiencia especifica:
Ser Docente Ordinario con grado de Doctor.
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