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RESOLUCl6N RECTORAL 

503 N° ,:. -2019-UNSCH-R 

Ayacucho, J O MAYO 2019 

Visto el Clasificador de Cargos 2019 de la Universidad Nacional de San 
Crist6bal de Huamanga; y 

CONSIDERANDO: 

Que, de acuerdo con lo dispuesto por el artlculo 18° de la Constituci6n 
PoHtica del Peru, cada universidad es aut6noma en su regimen normative, de 
gobierno, acadernico, administrative y econ6mico. Las universidades se rigen por 
sus propios estatutos en el marco de la Constituci6n y las leyes; 

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado 
y sus modificatorias, establece los principles y la base legal para iniciar el proceso 
de modernizaci6n del Estado lo cual implica una reorganizaci6n integral del sector, 
incluyendo aspectos funcionales, estructurales y de recurses humanos, entre otros; 

Que, el Oecreto Ley N° 20009 autoriza la aplicaci6n del Sistema Nacional de 
Clasificaci6n de cargos, regulando en su artf culo 6° que el Titular del Pliego es 
responsable de la ejecuci6n del proceso de clasificaci6n de cargos en su respectivo 
organismo; 

Que el clasificador de Cargos es un documento de gesti6n que permite el 
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo, en base a su clasificaci6n y nivel 
de los servidores, asi mismo establece los requisites; 

Que, los cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales, de 
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puolico, en 
concordancia con la Resoluci6n de presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE 
que actualiza la Oirectiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH "Normas para la gesti6n 
del proceso de administraci6n de puestos, y elaboraci6n y aprobaci6n del Cuadro 
de Puestos de la Entidad - CPE", que en su Anexo N° 4, numerates 2.3 y 2.4, 
dispone que la elaboraci6n del CAP Provisional se realiza considerando el 
Clasificador de Cargos de la entidad; 

Que, la Oficina de Racionalizaci6n de la Oficina General de Planificaci6n y 
Presupuesto ha propuesto el Clasificador de Cargos 2019 de la Universidad 
Nacional de San Cristobal de Huamanga, el mismo que debe aprobarse mediante 
acto administrative; 

De conformidad con lo dispuesto por el artlculo 62°. numeral 62.2 de la Ley 
Universitaria N° 30220 y el artfculo 273°, numeral 3 del Estatuto de la Universidad 
Nacional de San Cristobal de Huamanga; 
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RESOLUCION RECTORAL 

N° 5 8 3 -2019-UNSCH-R 

-02- 

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley, 

RESUELVE: 

Articulo 1°.- APROBAR el Clasificador de Cargos 2019 de la Universidad 
Nacional de San Cristobal de Huamanga, cuyo texto forma parte de los 
antecedentes de la presente resoluci6n . 

Articulo 2°.· OISPONER la publicaci6n del Clasificador de Cargos 2019 de la 
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga en el Portal institucional. 

Rectorado 
Vicerrectorados (02) 
Escuela de Posgrado 
Of. Graf. de Informatica y Sist. (Portal lnstitucional) 
Oficinas Generales ( 14) 
Oficinas administrativas (15} 
Facultades (09) 
Escuelas Profesionales (28) 
Departamentos Academlcos (13) 
Organo de Control lnstitucional 
Archivo 

CAZP/oegj. 
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PRESENTACION 

La Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga para el cumplimento de 
sus fines y objetivos requiere contar con el aporte de servidores dedicados a labores 
academicas, administrativas y, que lo desarrollan a traves de los cargos que se 
encuentran definidos en el Clasificador de Cargos. 

El marco legal para la elaboraci6n y aprobaci6n del Cuadro para asignaci6n de 
Personal Provisional - CAP-P, lo constituye la ley Na 30057, Ley de Servicio Civil y la 

Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, Norma para la Gesti6n del Proceso de 

Administraci6n de Puestos y elaboraci6n y aprobaci6n del Cuadro de Puestos de la 

UNSCH Entidad -CPE, modificado mediante Resoluci6n Presidencial Ejecutiva N° 057-2016- 
�r/6�'1*'"'·. SERVIR-PE, la cual establece en las Disposiciones Complementarias Transitorias del 
{ • Cuadro para asignaci6n de Personal - CAP se realizara considerando los cargos 
\, · clasificados en grupos ocupacionales de conformidad con lo establecido en la Ley �,. -�- 11w:t�OE�tm1ZACID1tMarco del Empleo Publico, Ley N° 28175, considerando en el Clasificador de Cargos 

aprobados por la propia entidad. 

Con el proposito de poner en vigencia un documento tecnico normative que 
establezca las funciones, responsabilidades. atributos y requisites en forma homoqenea 
en cada cargo dentro de sus respectivos niveles, la Oficina de Racionalizacion de la 
Oficina General de Planificaci6n y Presupuesto, ha elaborado el presente 
Clasificador de Cargos que corresponde a los trabajadores que ejecutan labores 

administrativas asi como de docentes que ejecutan labores academlcas, de 
investigaci6n, extension y proyeccion social, de la Universidad Nacional de San 
Cristobal de Huamanga. 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA 

CLASIFICADOR DE CARGOS • 2019 

I. DEFINICION 

El Manual de Clasificacion de Cargos de la UNSCH-2019, es un documento tecnico 

normative que establece la descripci6n de los cargos que requiere la Universidad 
Nacional de San Cristobal de Huamanga, sus 6rganos descentralizados y 
desconcentrados para el cumplimiento de sus objetivos, competencias y funciones 

asignadas, en el marco de los actuates procesos de modernizaci6n, reforma y 
descentralizaci6n def estado. La ficha utilizada para la descripci6n de los cargos 
contiene; la identificaci6n, codificaci6n, naturaleza del cargo, funciones generates 
identificadas en base al analisis de fos procesos organizacionales y de las funciones, 
asl como de las requisitos minimos que debe reunir el personal para ocupar el cargo en 

terrninos de estudio, experiencia y habilidades especiales. 

II. AMBITO DE APLICACION 

El Manual de Clasificador de Cargos, comprende en su alcance normative a los 6rganos 

de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, asi coma sus 6rganos 

descentralizados y desconcentrados. 

Ill. BASES LEGALES 

1. Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil. 
2. Ley ND 27658, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado. 
3. Ley ND 28175, ley Marco del empfeo Pubtico. 

Decreto Ley ND 20009 que autoriza la aplicaci6n del Sistema Nacional de 

Clasificaci6n de Cargos. 
5. Resoluci6n Presidencial Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la 

aprobaci6n de la version actuafizada de la Directiva ND 002-2015-SERVIR/GDSRH, 

"Normas para la gesti6n del Proceso de administraci6n de puestos, y elaboraci6n y 
aprobaci6n del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE". que en su anexo N° 4, 

numeral 2.3. dispone que la elaboraci6n del CAP Provisional se realiza 

considerando el Cfasificador de Cargos de la Entidad. 
6. Estatuto version 2.0, 2016 aprobado con RAU N° 003-2016-UNSCH-AU. 

7. Reglarnento General aprobado con RCU N° 578-2018-UNSCH-CU. 
8. Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF de la Universidad Nacional de 

San Cristobal de Huamanga. 
9. Resoluci6n Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprueba en Manual Normative de 

Clasificaci6n de Cargos. 

·. 5 
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IV. OBJETIVOS 

1. Objetivos Generales 

Clarificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de las funciones, actitudes 

especificas, responsabilidad, nivel, grupo ocupacionales y requisites, 

constituyendose en un documentos tecnico normative que determina los cargos que 

son requeridos para el cumplimento de la misi6n, fines y objetivos que le asisten 

desarrollar a los 6rganos de gesti6n administrativa de la UNSCH. 

2. Objetivos Especificos 

a. Constituir el sustento normative para la ejecuci6n de los procesos tecnlcos de 

gesti6n de los recurses humanos de selecci6n, inducci6n, capacitaci6n, 

desemperio, progresi6n en la carrera y contrataci6n de personal. 

b. Asegurar la adecuada asignaci6n del personal en los cargos previstos en el 

Cuadro para Asignaci6n de Personal Provisional - CAP-P, en base a las 

funciones, responsabilidades y requisites exigibles para cada cargo. 

c. Establecer el arnbito de competencia, funcional y de responsabilidad de los 

servidores que ejercen labores a traves de sus respectivos cargos. 

UN SCH 

4,�si!_��, V . • GLOSARIO DE TERM I NOS 
�-· �'"'i""� · I}� '. ·� )t Cargos: Es el elemento basico de una organizaci6n, que se caracteriza por la 
� . '· -�··.·1:t .,. ftl ... ;J:t{1i�J naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de 

: �.J '"'.':J ·\' � 

�i,�;r;.\ uf.tuCIC!IALllACIOII los requisites y calificaciones para su cobertura. 

Funci6n: conjunto de acciones, actividades y tareas que reauza un servidor publico. 

Grupo ocupacional: conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige requisites 

minimos referidos a instrucci6n, experiencia reconocida y habilidades, razonablemente 

diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza. 

Unidad Organica: Es la unidad de organizaci6n en que se dividen los 6rganos 

contenidos en la estructura orqanica de la Entidad. 

6rgano: Son las unidades de organizaci6n que conforman la estructura orqanica de la 

Entidad. 
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VI. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS 

Son tres (3) los criterios basicos que definen el cargo estructural: 

1. Criterio funcional: Que comprende las tareas de naturaleza auxiliar, tecnica, 

profesional y directiva que corresponden a las actividades de direcci6n, 
asesoramiento, control, apoyo, linea y otros. 

2. Criterio de responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las 
funciones, el cuidado y atenci6n de su realizaci6n y la obligaci6n de su 

cumplimiento. 

3. Criteria de condiciones minimas: Son las requisites que debe acreditar la 

persona que debe ocupar el cargo, en terrninos de formaci6n, experiencia y 

habilidad. 

La dependencia de los requisites minimos se define en funci6n del grado de 

complejidad y responsabilidad que se requiere para el desempefio del cargo. 

U'�'.:-Ct-1 

...,·//2\ .. ···� VII. CLASIFICACION DEL PERSONAL DEL EMPLEO PUBLICO 
i' ...:1\� ... #: �- (��/:.?; De conformidad con lo dispuesto en el Art. 4° de la Ley 28175 - Ley Marco del Empleo 

'\�i�',t/ ·' Publico, se clasifica de la siguiente manera: 
Df!WIA ;/ ;;J;�·l;�'.:KX� 

'·--Aif.��� ': CtAtlFICACro·N··. . .... . ... :.:;.{(:"; NA�,�AL�ijg)F=uNCl��[- ·.· ..... ;J�f>.·· . 
.. � .. :, :r:: , : ,. ,,,,, , . · ". ·Y !_ '. :!: ·i�, :1 • 

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida 

1. Funcionario Publico por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la 
poblacion, desarrollan politicas de Estado y/o dirigen organismos o 
entidades publicas. 
El que desempena cargo de confianza tecnico o politico, distinto al 

2. Empleado de Confianza de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo 
deslqna o remueve. 

a) Directivo El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcci6n 

Superior de una unidad orqanica, la supervision de empleados publicos y la 
elaboraci6n de politicas publicas. 
El que desarrolta funciones administrativas, entiendase por ellas al 
ejercicio de autoridad y atribuciones resolutivas, asesoria legal 

b) Ejecutivo preceptiva, supervisi6n, fiscalizaci6n, auditoria y, en general 
3. Servidor Publico aquellas que requieran la garantia de actuaci6n administrativa 

objetiva e irnparcial e independientes de las personas. 

c) Especialista El que desemperia labores de ejecuclcn de servicios publicos, no 
ejerce funciones administrativas. 

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

4. Regimen Especial Aplicab!es a magistrados, diplornaticos, docentes universitarios, 
personal military policial. 
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VIII. GRUPO OCUPACIONAL 

Funcionario Publico 

Empleado de Confianza 

Servidor Puolico- Directive Superior 
Servidor Publico-Ejecutivo 
Servidor Publico-Especialista 

Servidor Publico-De Apoyo 
Regimen Especial 

FP 
EC 

SP-DS 

SP-EJ 

SP-ES 
SP-AP 

RE 

IX. CODIFICACION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS 

Segun las instrucciones para llenar el Cuadro para Asignaci6n de personal - CAP 

Provisional, contenido en el Anexo N° 4 de la Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N° 

057-2016-SERVIR-PE, modificaciones a la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, 

Norma para la Gesti6n del Proceso Administrativo de de Puestos y elaboraci6n y 

UNSCH aprobaci6n del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, el c6digo del cargo tendra 
�� � 

como maxima 8 digitos, que permitlra identificar el numero del pliego, 6rgano, unidad i���;, l: : . ·. /,J; orqanica y clasificaci6n. 
�\.��:+ .� 
���-"· 1111�,�A;Eiif�NAUL\CIONPara la UNSCH se aplicara la siguiente codificaci6n: 

Tres (3) Digitos 

· ;oRGANCi. 

Dos (2) Oigitos Dos (2) Digitos 1 FP 
2 EC 
3 SP-OS 
4 SP-EJ 
5 
6 
7 

Iii 8 

SP-ES 
SP-AP 
RE 
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OIICi 

X. CLASES DE CARGOS 

. ·::���::>� ... : .. �· ;?{/.,.... ·:·?,;,.\�f;:-: �;\,•. 
. . 

'.:}\!;��G�:'.�ltcTu�ft,,·· s ,.is : • C �PO oc.uij¢,IONAL/·:!/!j -e., ·.di SIFI. N 
. -� �7?/�.\:· . ;··:� );t�-: .. �) :}.- .. : . -:·!'.;: . -�.k�:.-0.// .. �;:::: .: ... · .... :.-..::�� 

Rector FP 12 
Vice-Rector Academico FP 13 

FUNCIONARIO PUBLICO Vice-Rector de lnvestigaci6n FP 14 
Decano FP 16 
Director de Departamento Academico FP 17 
Asesor II EC 19 
Director de Administraci6n II EC 20 
Director de Escuela EC 21 

EMPLADO DE CONFIANZA Director de Sistema Administrativo I EC 22 
Director de Sistema Administrativo II EC 23 
Director del Centro Cultural "Velarde Alvarez" EC 24 
Secretario General EC 26 
Administrador de Centro de Experimentaci6n I SP-OS 27 

DIRECTIVO Director de Administraci6n I SP-OS 28 
SUPERIOR Director de Sistema Administrativo I SP-DS 29 

ur, SC'd 
Jefe de 6rgano de Control lnstitucional SP-DS 30 

4 ? . .:.::, ·. EJECUTIVO Coordinador Administrativo I SP-OS 31 
�?. (�f�:, Abogado II SP-ES 32 t ��· . ,fii\ 
I �it.I Abogado Ill SP-ES 33 

Abogado IV SP-ES 34 ... ,. �t��/ -, 
Asistente en Servicio Juridico I SP-ES 35 

i;� ut \�c1o��ub\rm11 
Asistente Social I SP-ES 36 
Asistente Social 11 SP-ES 37 
Asistente Social IV SP-ES 38 
Auditor IV SP-ES 39 
Bibliotecario II SP-ES 41 

SERVI DOR Comunicador Ill SP-ES 42 
PLIBLICO Enfermera (o) II SP-ES 43 

Especialista Administrativo I SP-ES 44 
ESPECIALIST A Especialista Administrativo II SP-ES 45 

Especialista Administrativo IV SP-ES 46 
Especialista Administrativo II SIAF - SP SP-ES 47 
Especialista Administrativo II - Fiscalizaci6n SP-ES 48 
Especialista en Archive Ill SP-ES 49 
Especialista en Capacitaci6n y Escalaf6n I SP-ES 50 
Especialista en Ciencias Agropecuarias I SP-ES 51 
Especialista en Educaci6n II SP-ES 53 
Especialista en Finanzas I SP-ES 54 
Especialista en Finanzas II SP-ES 55 
Especialista en Finanzas IV SP-ES 56 
Especialista en lnspectoria II SP-ES 57 
Especialista legal I SP-ES 58 
Especialista en Promoci6n Social I SP-ES 59 

:, 9 
� 
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Especialista en Proyectos I SP-ES 60 
Especialista en Proyectos Ill SP-ES 61 
Especialista en Racionalizaci6n II SP-ES 63 
Estadistico II SP-ES 64 
Planificador I SP-ES 65 
Planificader Ill SP-ES 66 
lngeniero Ill SP-ES 67 
lngeniero en Ciencias Agropecuarias IV SP-ES 68 
lngeniero de Sistemas IV SP-ES 69 
Nutricionista I SP-ES 70 
Odont61ogo Ill SP-ES 71 
Obstetra 11 SP-ES 72 
Artesano I SP-AP 73 
Artesano Ill SP-AP 73 
Artesano IV SP-AP 74 
Auxiliar de Agropecuaria I SP-AP 75 
Auxiliar de Agropecuaria II SP-AP 76 
Auxiliar de Artesania I SP-AP 77 
Auxiliar de Etectricidad I SP-AP 77 
Auxiliar de Nutrici6n I SP-AP 78 
Auxiliar de Nutrici6n II SP-AP 79 

Jt�SCH Auxiliar de Nutrici6n Ill SP-AP 79 t' Auxiliar de Laboratorio I SP-AP 80 i �.,�.,:, 
! it Auxiliar de Laboratorio 11 SP-AP 81 b, 

Auxiliar de Mecanica I - Chofer SP-AP 72 ,:;. 
,:��j_ ii� ... � 

Auxiliar de Sistema Administrativo I SP-AP 82 . . ,\: ... !i;JJ..,,.,, 
t1i,;., £ FJ.CIC!lAUZP.CION Auxiliar de Sistema Administrative II SP-AP 83 

Auxiliar en RED I SP-AP 84 
Chofer I SP-AP 85 
Chofer II SP-AP 86 

APO YO Chofer Ill SP-AP 87 
Conservador de Museo I SP-AP 88 
Mecanico I SP-AP 89 
Mecanico Ill SP-AP 90 
Obrero I SP-AP 91 
Obrero II SP-AP 92 
Oficinista I SP-AP 93 
Oficinista II SP-AP 94 
Oficinista Ill SP-AP 95 
Operador de Equipo de Cine y Television I SP-AP 96 
Operador de Maquinaria Industrial I SP-AP 97 
Operador PAD I SP-AP 98 
Programador de Sistema PAD Ill SP-AP 99 
Secretaria (o) I SP-AP 100 
Secretaria (o) II SP·AP 101 
Secretaria (o) Ill SP-AP 102 
Secretaria (o) V SP-AP 103 
Tecnico Administrative I SIAF -SP SP-AP 104 
Tecnico Administrative I - Supervisor SP-AP 105 

10 
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Of 

Tecnico Administrativo I SP-AP 106 
Tecnico Administrative II SP-AP 107 
T ecnico Administrative Ill SP-AP 108 
T ecmco en Artes Graficas I SP-AP 109 
T ecnlco en Abogacia II SP-AP 110 
Tecnico en Archivlstica Ill SP-AP 110 
Tecnico en Biblioteca I SP-AP 111 
Tecnlco en Biblioteca II SP-AP 112 
Tecnico en Biblioteca Ill SP-AP 113 
Tecnico en Enfermeria I SP-AP 114 
Tecnico en Finanzas I SP-AP 115 
Tecnico en Farmacia I SP-AP 116 
Tecnico en lngenieria II SP-AP 117 
Tecnico en lmpresiones II SP-AP 118 
Tecnlco en Laboratorio I SP-AP 119 
Tecnico en Laboratorio II SP-AP 120 
Tecnico en Nu1rici6n I SP-AP 121 
T ecnico en Nutrici6n II SP-AP 121 
Tecnico en REO I SP-AP 122 
T ecnico en Proyectos IV SP-AP 123 
T ecntco en Racionalizaci6n I SP-AP 124 

UN SCH Trabajador de Servicios I SP-AP 125 

-:1Jf' Trabajador de Servicios II SP-AP 126 

� 

� � � li1�;� 

Trabajador de Servicios Ill SP-AP 127 
,t> - i1 ·��.-.;;� Trabajador de Servicios 111- NIPUH SP-AP 128 ,�. ." ., /. ., 

'.:/ 
'1 IQiij '"' 

Coordinador de lnstituto RE 129 
.... � .. ,c,1iJ!. Coordinador del Centro RE 130 

ICilt Ot R.fciOMtll!ACiOk 
Director de Plantel RE 131 
Docente Principal de RE 132 

REGIMEN ESPECIAL Profesor Asociado de RE 133 
Profesor Auxiliar de RE 134 
Jefe de Practice RE 135 
Profesor de Educaci6n Basica Regular RE 136 
Docente Contratado Universitario tipo A - 8 RE 137 

Ii 11 
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J:;;�rgo 
:�m��t!rp,adonal 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Rector es el representante legal de la Universidad Nacional de San Cristobal de 

Huamanga. Tiene a su cargo ya dedicaci6n exclusiva, la direcci6n, conduccion y gesti6n del 

gobierno de la instituci6n en todos sus ambitos, dentro de los limites de la Ley Universitaria, 

el Estatuto y el Reglamento General. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Convocar y presidir las sesiones de la Asamblea Universitaria y del Consejo 
Universitario, asi como hacer cumplir sus acuerdos. 

b) Dirigir las actividades academicas de la universidad y su gestion administrativa, 

econ6mica y Financiera desacuerdo con lo establecido en el estatuto y lo que seriala el 

Reglamento General de la UNSCH. 

c) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobaci6n, los instrumentos de 

planeamiento institucional de la universidad. 

Garantizar el cumplimiento y logro de la misi6n y vision institucional, disponiendo la 

evaluaci6n de indicadores establecidos en el plan estrateaico institucional; los que 

informe memoria presentado anualmente ante la Asamblea 

e) Refrendar los diplomas de grados acadernlcos y titulos profesionales, asi como las 

distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario. 

f) Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y no docents de la 
universidad. 

g) Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gesti6n 
del rectory el informe de rendici6n de cuentas del presupuesto anual ejecutado. 

h) Transparentar la informaci6n econ6mica y financiera de la universidad a traves de las 

unidades competentes. 

i) Promover el debate y pronunciarse sobre los problemas nacionales, segun los fines y 
objetivos seiialados en el Estatuto y el Reglamento. 

j) Asegurar la gesti6n efectiva del sistema de gobierno. 

k) Velar par la seguridad integral de la Universidad Nacional de San Cristobal de 
Huamanga. 

I) Proponer al Consejo Universitario, para su aprobaci6n, el nombramiento de las 

comisiones permanentes y especiales para el apoyo correspondiente. 

m) Las demas que le otorguen la Ley y el Estatuto de la Universidad. 

12 
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Ser ciudadano en ejercicio. 

2. Ser Profesor Principal nombrado con no menos de 5 arias en dicha Categoria. No es 

necesario ser miembro de la Asamblea Universitaria. 

3. Tener Grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios 

presenciales. 

4. Contar con ratificaci6n vigente. 

5. No haber sido condenado par delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 

6. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

7. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

8. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

UNSCH 
,�;;;, 
_,NArnRALEZA 

DEL CARGO . . . . . . . , . -;ff& El Vlcerrector Acadernico inteqra el Consejo Universitario y ejerce la gest,on academ,ca de 
'·''.$· .J ...... LJ SCH �;;c1i::.. 6£ ¥JtwM�ll.t.� N · 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dirigir y ejecutar la politica general de formaci6n acadernica en la universidad. 

b) Asegurar la gesti6n efectiva del sistema de ensefianza - aprendizaje. 

c) Proponer modelo educative al Consejo Universitario y actualizado peri6dicamente. 

d) Supervisar las actividades academicas con la finalidad de garantizar su calidad y su 

concordancia con la vision y metas establecidas en el Plan Estrategico lnstitucional 

dentro del marco del Estatuto y Reglamento. 

e} Promover y organizar la difusion de los procesos formatives de la UNSCH, a traves de 

su portal electronico institucional y medias de comunicaciones sociales, revistas 

especializadas nacionales y extranjeras; asi coma de la publicaci6n de un resumen 

anual informative de sus actividades. 

f) Atender las necesidades de capacitaci6n permanente de los docentes. 

g) Coordinar y apoyar las actividades acadernicas de las facultades. 

f 13 
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h) Coordinar, apoyar y evaluar las actividades acaderrncas lnstitutos de lnvestigaci6n e 

lnnovaci6n, Centro de Capacitaci6n en lnvestigaci6n e lnnovaci6n y Centro de 

Producci6n de Bienes y Prestaci6n de Servicios. 

i) Planificar, organizar, promover, conducir, apoyar y supervisar las actividades 

academicas, culturales y deportivas a traves de las dependencias de su competencia. 
j) Reemplazar al Rector o Vicerrectorado de lnvestigaci6n en caso de ausencia o 

impedimento temporal y de vacancia. 

k) Participar como representante de la Universidad ante los 6rganos encargados de 

formular la politica nacional de educaci6n superior. 

I) Promover la participaci6n de la Universidad en las actividades academicas, culturales y 
deportivas en los medios de comunicaci6n. 

m) Presidir la comisi6n permanente de admisi6n y promoci6n. 

n) Velar por el buen servicio informatico y de la biblioteca de la universidad. 

o) Cumplir las demas funciones que le asigne el Rectorado, el Consejo Universitario, el 

Estatuto y el Reglamento General, en el arnbito de su competencia. 

UNSCH REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

Ser ciudadano en ejercicio. 

Ser Profesor Principal nombrado con no menos de 5 arios en dicha Categoria. No es 

necesario ser miembro de la Asamblea Universitaria. 

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

4. Contar con ratificaci6n vigente. 

5. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. , 
6. No estar consignado en el registro nacionat de sanciones de destituci6n y despido. 
7. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 
8. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

FUNCIONARIO;.#'.JeL1co ·. : . : .�: .: : . . . , ·:-:�.it.:·:. . . . 

NATURALEZA DEL CARGO 

El Vicerrector de lnvestigaci6n integra el Consejo Universitario, dirige y ejecuta la politics 
general de investigaci6n de la Universidad. 

; 14 
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CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

UNSCH 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dirigir y ejecutar la polftica general de investigaci6n en la universidad. 

b) Supervisar las actividades de investigaci6n con la finalidad de garantizar la calidad de 
las mismas y su concordancia con la misi6n y metas establecidas en el Plan Estrategico 
lnstitucional dentro del marco del Estatuto y el reglamento. 

c) Promover y organizar la generaci6n y difusi6n del conocimiento de los procesos de la 

universidad, mediante el portal electr6nico lnstitucional, medios de comunicaci6n social, 
revistas indizada y la publicaci6n del resumen anual informativo de sus actividades. 

d) Gestionar el financiamiento de la investigaci6n ante las entidades y organismos publicos 
o privados. 

e) Promover la generaci6n de recursos para la universidad a traves de la producci6n de 

bienes y prestaci6n de servicios derivados de las actividades de investigaci6n y 
desarrollo, asi coma mediante la obtenci6n de regalias por atentes u otros derechos de 
propiedad intelectual. 

f) Establecer mecanismos de coordinaci6n de las actividades de lnvestigaci6n y los 
estudios de posgrado, con la finalidad de promover la investigaci6n como eje del 

Gestionar los convenios de investigaciones nacionales e internacionales. 

Planificar, organizar, promover, conducir y supervisar las actividades de las 

temporal o vacancia. 

j) Participar coma representante de la universidad ante las organismos encargados de 

formular la politica nacional de ciencia, tecnologia; asi como coordinar la participaci6n 
de la instituci6n en eventos y actividades de su competencia. 

k) Cumplir con las dernas funciones que le asigne el Rectorado, el Consejo Universitario, 
el estatuto y el reglamento, en el arnbito de su competencia. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser ciudadano en ejercicio. 

2. Ser Profesor Principal nombrado con no menos de 5 arios en dicha Categoria. No es 
necesario ser miembro de la Asamblea Universitaria. 

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

4. Contar con ratificaci6n vigente. 

5. No haber sido condenado par delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
6. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

•. 15 
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CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

7. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

8. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 
El Decano es la autoridad que representa a la Facultad, preside las sesiones de Consejo de 

facultad y ejecuta sus acuerdos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Convocar y presidir el Consejo de Facultad. Tiene voto dirimente en los casos de 

empate en segunda votaci6n no secreta. 

b) Convocar y presidir la elecci6n de autoridades acadernicas de la Facultad. 

c) Ejerce la gesti6n acadernica de la Facultad a traves de los directores de los 

Departamentos academicos, Escuelas profesionales, Unidad de Postgrado, Unidad de 
llN'3CH 

�t����:,.1 �, 
lnvestigaci6n Unidad de Extension Universitaria y Proyecci6n Social y Unidad de 

:1. ,,'I' f • 

.. . ; Acreditaci6n; de acuerdo con lo establecido en el Estatuto y lo que seliala el 
\�::; 'f , t. ,,. ,g Reglamento General de la Universidad y el interno de la Facultad . 

.,.,, JI�. 

OF!CINA OE :fr;11AliDaoJJirigir y supervisar la actividad acadermca, administrativa y econ6mica de la Facultad. 

e) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo 

Universitario y del Consejo de Facultad, asi coma las disposiciones del Rector. 

f) Proponer al Consejo de Facultad el presupuesto, los Planes Anuales de 

Funcionamiento y de Desarrollo de la Facultad, en las plazas previstos por la Ley. 

g) Refrendar. conjuntamente con el Rectory el Secretario General los Diplomas de Grados 

Acadernicos y Titulos Profesionales. 

h) Elevar al Rector, oportunamente, el Plan Operativo Anual de la Facultad; previo 

aprobaci6n del Consejo de facultad. 

i) Autorizar los gastos y controlar la ejecuci6n del presupuesto de la Facultad. 

j) Nominar jurados y administrar actos acadernicos, de conformidad a lo dispuesto en el 

Reglamento de Grados y Titulos vigentes en la Facultad. 

k) Gestionar el otorgamiento de Becas de capacitaci6n para profesores, estudiantes y 

personal administrativo. ante organismos nacionales e internacionales. 

I) Velar por el funcionamiento orqanico de la Facultad y proponer al Rector y/o al Consejo 

Universitario las medidas mas convenientes para el desarrollo y el prestigio de la 

misma. 
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m) Presentar Memoria de su gesti6n ante el Consejo de Facultad y al Rectorado, a la 

finalizaci6n del ejercicio presupuestal. 

n) Ejercer todas las demas atribuciones que fije el Reglamento General de la Universidad y 
el de la Facultad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser ciudadano en ejercicio. 

2. Ser Profesor Principal nombrado con no menos de 5 alias en dicha Categoria. No es 

necesario ser miembro de la Asamblea Universitaria. 

3. Contar con ratificaci6n vigente. 

4. Tener Grado de Doctoro Magister en la especialidad. 

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

6. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

7. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de page una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

8. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

y supervisar las actividades que se desarrollan en 

Departamentos Acadernico. 

�- FUNCIONES GENERALES 

a) Representar al Departamento. 

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la universidad, Consejo 
Universitario, Consejo de Facultad y los acuerdos del Departamento, en lo que concierne. 

c) Convocar y predecir las reuniones del Departamento. 

d) Elaborar el Plan de actividades del Departamento, el mismo que debe ser aprobado en 

reunion de profesores, en concordancia con el plan de actividades de la Facultad. 

e) Coordinar con los docentes del Departamento la elaboraci6n, aplicaci6n y actualizaci6n 

de los silabos y los programas de las diversas asignaturas o modules, los mismos que 

son evaluados y aprobados en reunion de Departamento. 

f) Elevar al decanato de la facultad, las propuestas de nombramientos, ascensos, 

ratificaciones y contrataciones de los miembros del Departamento, previo acuerdo de 

los mismos. 

17 
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g) Comunicar a la Oficina de Administraci6n de Personal el rol de vacaciones de su 

personal, con el visto bueno del decano. 

h) Elevar anualmente a la facultad, el plan de capacitaci6n de los docentes de su 

Departa me nto. 

i) Proponer a la Facultad, los representantes del Departamento ante los cornites tecnicos 

de los programas de investigaci6n. 

j) Comunicar a la Oficina de Administraci6n de Personal, con el visto bueno del Decano, la 

incorporaci6n del personal que ha hecho uso de licencia, comisi6n de servicio, y otros. 

k) Proponer al Decano, para su aprobaci6n por el Consejo de Facultad, el nombramiento 

de los profesores extraordinaries. previo aprobaci6n del Departamento. 

I) Proponer al Decano, para su aprobaci6n par el Consejo de Facultad, el otorgamiento de 

ano sabatico de las profesores. Las propuestas requieren de la aprobaci6n en reunion 

de Departamento, previo informe de la oficina de administraci6n de personal. 

m) Evaluar permanentemente al personal a su cargo y coordinar con el los reajustes 

necesarios para la buena marcha acadermca y administrativa. 

n) Vigilar y evaluar la enserianza de las asignaturas y el desarrollo de las planes de 
UNSCH 

--�..:,;�::. investigaci6n y proyecci6n social que le corresponds al departamento, coardinando la 
l._tr!J'!> -� :;., �\ labor docente. 

'(. · .? �� Velar por el cumplimiento de sus funciones, dedicaci6n y el comportamiento adecuado 

....... �'�tt·f- 0�:-l 
uclO" del personal a su cargo. OIIC,,,A 0. �.A.I /,,. lu, •• 
p) Presentar a la Facultad la memoria anual del Departamento. 

q) Apoyar al desarrollo de los trabajos de investigaci6n que realizan los docentes. 

r) Realizar la evaluaci6n de los informes semestrales de los profesores en el plaza 

establecida. 

s) Elevar los proyectos de tesis, que se desarrollan en el area de competencia del 

Departamento, a la unidad de lnvestigaci6n de la Facultad. 

t) Liderar el proceso de enserianza - aprendizaje dentro del alcance del Departamento. 

u) Coordinar la actividad de sus miembros en el campo de la enserianza. 

v) Atender las demandas a los estudiantes en cuanto al proceso de enserianza 

aprendizaje. 

w) Todas las demas que sefiala el Reglamento de la Facultad respectiva. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser Profesor Principal y/o Asociado con dedicaci6n exclusiva, docente de la universidad. 

2. Contar con ratificaci6n vigente. 

3. Tener Grado de Doctor o magister en la especialidad. 

4. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
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5. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 
6. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 
7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades estrateqicas especializadas, que garanticen la toma de decisiones 

positivas, de los funcionarios y directivos del primer nivel organizacional. 

...-._. FUNCIONES GENERALES 

a) Formular alternativas de politicas de gesti6n y desarrollo lnstitucional de la Universidad. 

b) Formular el Plan Anual de Funcionamiento, el Plan de Trabajo lnstitucional y el Plan de 

Desarrollo de la Universidad; asl coma, en la elaboraci6n y diserio de los objetivos 
institucionales. 

UNSCH 
d,•·,;'!�;,i;.�) Asesorar en asuntos tecnico-admlnlstrativo, politico-sociales a la alta direcci6n de la 

.i;, Universidad. \t:"' .. ,?<�}::.J Convocar y participar en la formulaci6n del Plan de Trabajo lnstitucional y el Plan de 

·�, .. :::•;;t- c'r�:.;1,.,ci""Desarrollo de la Universidad; asi como, en la elaboraci6n y disefio de los objetivos U,IU,,11 lit 1111 11n;•. (• u;, 

institucionales. 

e) Participar en comisiones, conferencias, seminaries, reuniones de coordinaci6n y actos 

protocolares para la soluci6n de problemas institucionales. 

f) Formular y proponer proyectos de reglamentos especificos a fin de viabilizar los 

alcances del Estatuto Universitario, asi coma proyectos de convenios de cooperaci6n 
interinstitucional. 

g) Analizar el estado situacional sobre la imagen institucional; Efectuar estudios de 

proyectos que permitan incrementar ingresos propios a traves del Centro de Producci6n 

de Bienes y Prestaci6n de Servicios. 

h) Revisar Resoluciones Rectorales. 

i) Absolver consultas de la Alta Direcci6n, presentando alternativas de soluci6n. 

j) Emitir opinion sobre proyectos. estudios, investigaciones y otros relacionados con su 
especialidad. 

k) Las demas funciones que le asigne el Rector. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo profesional universitario en Derecho, Administraci6n, Contabilidad, Economia, 
lngenieria Industrial o carrera afines con la especialidad. 

2. Capacitaci6n especializada en la gesti6n publica. 

3. Experiencia minima de ocho (8) anos en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

4. Conocimiento de ofimatlca. 

5. Cocimiento de idioma ingles. 
6. Conocimiento de idioma quechua. 

7. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
8. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 
9. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 
10. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Dir��tor de Administr�iiin II t�rgo· 
.::./.· 

;fa O i'i;,.. I EMP.LEADO}DE CONF.JANZA uNscH :;..: . cu�c1ona . . . . ,. . _ .. . . . 
..... �

 ._.,,., : •• ,·.... ,. ··, ,,, ,<•., 

·��� f�lliir':>1tJATURALEZA DEL CARGO 

�t .. :,.)PDirecci6n 
y coordinaci6n de actividades especializadas de las oficinas y asimismo, supervisa 

or1CJliA De iACIONAL!ZA•llklabor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatuto Reformado, Reglamento General, Normas de 

los Sistemas Administrativos, Reglamento de Organizaci6n y Funciones y otras 
disposiciones conexas. 

b) Supervisar el funcionamiento, asi como el cumplimiento de las metas y objetivos del de 
cada uno de las dependencias. 

c) Formular y proponer proyectos de reglamentos, directivas y procedimientos tecnico 
administrativo. 

d) Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos. 

e) Proponer directivas para cada sistema e implementar su aplicaci6n garantizando la 
racionalidad y oportunidad de la gesti6n. 

f) Elaborar, desarrollar y aplicar normas. rnetodos y procedimientos con relaci6n a las 
acciones y procesos tecnicos de los Sistemas. 

g) Absolver consultas a la Alta Direcci6n y otras autoridades. 
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h) Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, dentro del ambito de su 

competencia. 

2. 

3. 
4. 

5. 

6. 
7. 

-r--, 8 . 

9. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 

Experiencia minima de ocho (8) afios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

Capacitaci6n especializada en gesti6n pubhca. 

Amplia experiencia relacionada al cargo. 
Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

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

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

• Catjo · . ;J)ire.�,l,Qr d1tEsciiiia 
UNSCH : ';;_;;'.:: """'" .. :/. ,.:. '··" ,; ,;/ .\ .'.:<'. ·/�,. ...�· .... ,., 

@i��'�:G.j�tup�ionat · . :J:MP4�D.�.tDE .�NF:f�NZJ\\: . -i��asn:rp,aci6f ��� · 
�-�.:\ 

lff��;·:ffiATURALEZA 
DEL CARGO 

�:\ �. ,�/ 
t.�,;,;''!JJ:t:· Planificar, organizar, dirigir, evaluar y representar a la Escuela profesional de la Facultad; on:1�� uE a��:�ti:.UV.Crn� 

diseflar y actualizar el curriculo de una carrera profesional, asl como dirigir la formaci6n y 
capacitaci6n pertinents de los estudiantes de la Universidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Representar a la escuela profesional. 

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la Universidad, los 

acuerdos del consejo de facultad y el consejo universitario en lo que concierne. 

c) Diseiiar, aplicar, evaluar y actualizar el curriculo de estudios del programa de pregrado 

de su cargo, para ser aprobado por el consejo de facultad. 

d) Ejercer gesti6n administrativa, econ6mica y financiera de acuerdo con lo establecido en 
el Estatuto y lo que senala el Reglamento General de la Universidad y el interno. 

e) Elaborar el plan de trabajo anual de la escuela profesional, en coordinaci6n con los 

directores de los departamentos acadernicos, cuyos docentes presentan servicios a la 

escuela, para su aprobaci6n por el consejo de facultad. 

f) Convocar y presidir las reuniones de las docentes de la escuela profesional, las mismas 

que deben realizarse, por lo menos, una vez por semestre academico. 
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g) Convocar y presidir las reuniones de los departamentos academicos, cuyos docentes 

prestan servicios acadernicos a la escuela, las cuales deben realizarse por lo menos 

una vez al mes. 

h) Elaborar la memoria anual de la escuela profesional. 

i) Gestionar ante entidades publicas y privadas centres de practica para los alumnos de 

las Escuelas de formaci6n profesionales. 

j) Velar por el cumplimiento de la Ley, Estatuto y Reglamento General, Reglamento de 

Organizaci6n y Funciones, Manual de Organizaci6n y unciones y Texto Unico de 

Procedimientos Administrativos, de la Universidad, asi como las cargas academicas HSM 
asignadas. 

k) Coordinar y participar activamente en el desarrollo y mantenimiento de la acreditaci6n 

de la carrera. 

I) Otras funciones que le asigne la autoridad universitaria o Decano. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser Profesor Principal y/o Asociado con dedicaci6n exclusiva, docente de la universidad. 

Tener Grado de Doctor o magister en la especialidad. 

Contar con ratificaci6n vigente. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Direcci6n y coordinaci6n de actividades especializadas de las oficinas de mayor complejidad 
y responsabilidad, como tambien, supervisa la labor personal directiva y profesional. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Cumplir y hacer cumplir, la Ley, Estatuto Reformado, Reglamento General, normas de los 

Sistemas Administrativos, Reglamento de Organizaci6n y Funciones, Texto Unico 

Procedimientos Administrativos de la UNSCH, las obligaciones y prohibiciones de los 
Servidores y otras disposiciones. 

b) Formular y proponer normas internas (reglamento, directivas y otros) que coadyuven 
con los objetivos de las dependencias administrativas de la universidad. 

c) Coordinar, conducir la elaboraci6n, actualizaci6n permanente de los documentos de 

gesti6n, normas, procedimientos y otros en horizontes temporales de corto, mediano y 
largo plazo, segun las actividades y acciones de las dependencias de la universidad. 
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d) Dirigir y supervisar la ejecuci6n de labores tecnico-administrativas en lo que corresponde. 

e) Proponer la formulaci6n, actualizaci6n de las normas intemas, politicas rendimiento y 
productividad del potencial humano, en la que correspondientes en cada una de las 

dependencias de la universidad. 

f) Elaborar y proporcionar informes requeridos par la alta direcci6n e instituciones publicas y 
privadas. 

g) Todas las demas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 

la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

Capacitaci6n especializada en gesti6n publica. 

Experiencia minima de ocho (8) arias en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 3. 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 
2. 

.. lli*�#.ior de Siste.rrut:�fuiriistrativo; lt:z�rt;?t< :,·• · 
EMPLEADO'.DE CONFIAN.Z)S · Clasificac' i�L'!z: EC 

• ... ,.. : . . ', ::·�· .'. .. . .. . .• . , . ·;··1·.:,:. 

sector publico en cargos similares. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n . 

go 
1efkfl6cupa�i9(1.��;!. - 
NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades esfrateqicas especializadas, que garanticen la toma de decisiones 

positivas, de los funcionarios y directives del primer nivel organizacional. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatuto, Reglamento General de la UNSCH, normas del 
Sistemas Administrativos, Reglamento de Organizaci6n y Funciones, Manual de Organizaci6n y 

Funciones, Texto uruco de Procedimientos Administrativo de la UNSCH, las obligaciones y 

prohibiciones de los Servidores y otras disposiciones. 

b) Proponer al Consejo Universitario, la politica y las normas de caracter administrativo. 

c) Asegurar la gesti6n efectiva del sistema administrativa. 
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d) Responder, ante el Consejo Universitario, de las actividades que realizan cada una de 

las dependencias, en concordancia con el presente reglamento. 

e) Elevar el reglamento interno de las dependencias a su cargo, al Consejo Universitario. 

f) Dirigir la elaboraci6n y proponer a la Alta Direcci6n lineamientos de politica, el plan 
estrateqico de desarrollo, el plan de trabajo institucional, programas, proyectos y 
directivas a las altas instancias de la universidad. 

g) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 
la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arias en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector pubnco en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Amplia experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 
de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Direcci6n, supervision y control de programas de administraci6n de recursos. 

Supervisar la labor del personal profesional y tecnico, 

FUNCIONES GENERALES 

a) Establecer las politicas y estrategias para la gesti6n cultural y administrativa del Centro 
Cultural. 

b) Participar en la planificaci6n de las actividades administrativas, elaborar anteproyectos 
de normas administrativas. 

c) Formular, dirigir y supervisar, en coordinaci6n con los 6rganos de linea, las actividades 

tecnicas administrativas del Centro Cultural. 

d) Decidir la ejecuci6n del presupuesto del Centro Cultural. 
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e) Programar el plan de actividades del Centro Cultural. 

f) Emitir opinion, sugerencia y aprobaci6n sabre las actividades propuestas por las 

Direcciones de las diversas dependencias. 

g) Evaluar permanentemente el desarrollo del Plan de actividades del Centro Cultural. 

h) Gestionar y supervisar durante su ejecuci6n las donaciones que se obtengan por 
gesti6n propia o por los 6rganos de linea de la lnstituci6n provenientes de lnstituciones 
Publicas y privadas (nacionales y extranjeras). 

i) Establecer vinculos, coordinaciones y convenios con instituciones publicas y privadas 
para desarrollar politicas de cooperaci6n. 

j) Representar al rectorado en los eventos culturales que se disponga. 
k) Puede corresponderle analizar la financiaci6n de programas y proyectos. 
I) Formular y proponer proyectos de normas internas entre otros que contribuya a la 

modernizaci6n administrativa. 

m) Normar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de trabajo de Centro Cultural sobre 

las actividades de su competencia e informar semestralmente al Rector. 

n) Supervisar controlar y normar la correcta recaudaci6n de los ingresos propios captados 
del Centro Cultural, luego realizar el reporte a la Oficina de Tesoreria. 

Custodiar y administrar el patrimonio que posee el Centro Cultural, organizando 
adecuadamente la conservaci6n, actualizando trimestralmente el inventario respectivo. 
Mantener actualizado la informaci6n de proyectos institucionales que requieren 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 

2. Experiencia minima de ocho (8) anos en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Amplia experiencia relacionada al cargo. 
5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. No haber side condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
7. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 
8. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 
9. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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<2:EC 

NATURALEZA DEL CARGO 

Redactar y transcribir los acuerdos adoptados por la Asamblea Universitaria, Consejo 
Universitario y las disposiciones emanadas por la alta direcci6n, mediante actos 

administrativos. Asimismo supervisa la labor del personal directivo y profesional. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Planear, organizar y dirigir las acciones de la Secretaria General de acuerdo a las 

normas, directivas y disposiciones pertinentes o impartidas por las 6rganos de 
Gobierno. 

b) Brindar asesoria al Rectory a funcionarios en las asuntos que competen a secretaria 
general. 

c) Dirigir y supervisar el funcionamiento de los 6rganos conformantes de la Secretaria, 
controlando el estricto cumplimiento de sus atribuciones y funciones. 

d) Registrar, sisternatizar, efectuar los arreglos tecnicos legales; redactar y transcribir las 

acuerdos de la Asamblea Universitaria, del Consejo Universitario y las disposiciones 
emanadas por la alta direcci6n, mediante actos resolutivos. 

Procesar el registro y la expedici6n asi coma implementar mecanismos efectivos de 

control en la expedici6n de certificado de estudios, grades academicos y titulos 

y que convalida, para su remisi6n a la 

f) Dirigir y supervisar la gesti6n administrativa y documentaria, asi como conducir el 

sistema de archivo universitario y brindar servicio de informaci6n actualizada yen forma 
permanente. 

g) Participar con voz pero sin voto, en Asambleas Universitarias y sesiones de Consejo 
Universitario. 

h) Dirigir y participar en la formulaci6n de resoluciones rectorales y suscribir la trascripci6n 
de las mismos, archivando los antecedentes cronol6gicamente. 

i) Actuar coma fedatario de la Universidad, dando validez a las actos y hechos 
administrativos y autenticidad legal. 

j) Organizar, dirigir y supervisar la administraci6n documentaria y el archive central de la 
Universidad. 

k) Formular y supervisar la ejecuci6n del plan de trabajo de la oficina. 

I) Las demas funciones que le asigne el Rector. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en Derecho o carreras afines. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Amplia experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

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

7. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

8. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 

de pago una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

9. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

G. Ocupacional .· SERVIDORPt.J.t?.�JP:O}�· · -, · · Clasificaci6n 3: SP-DS 
DIRECTIVO �UPEtR,'.IQR , ': -;' 

u��.9H NATURALEZA DEL CARGO 
d�'t.��.v.-, 
ft.i;J;\ Direcci6n de actividades del Centro de producci6n y/o comercializaci6n. Asimismo, 

{f�t�:·;.•··;;; supervisa la labor del personal profesional, tecnico y Obreros. \�: ... ,�,�::;); "; �� ... ��:..'-"· 

·:'.4,.�r"· 
oH�;�i;; ·�:t :,; .. c:·�::;t.;.:;�e · ··.: 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dirigir, coordinar y controlar actividades tecnico-administrativas del Centro de 

experimentaci6n, Producci6n y/o comercializaci6n . 

..-., b) Gestionar capacitaci6n, adiestramiento y actualizaci6n para todos los trabajadores de 

centros de producci6n. 

c) Supervisar, controlar la calidad de producci6n obtenida. 

d) Formular estudios de mercado relacionado al costo de producci6n y comercializaci6n. 

e) Formular el Plan Anual de Trabajo y el Plan Operative de su dependencia. 

f) Prever los suministros de materiales y sistemas de seguridad del Centro. 

g) Formular las lineamientos de politica, normas, directivas que coadyuven al desarrollo 

del Centro de Producci6n. 

h) Brindar apoyo y facilitar materiales y herramientas de trabajo para realizar practices a 

las alumnos de la Facultad de Ciencias Agrarias. 

i) Proponer alternativas en la implementaci6n de tecnicas del sistema de producci6n. 

j) Programar y dirigir trabajos de investigaci6n en el area de su competencia. 
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k) Efectuar labores de capacitaci6n y adiestramiento al personal tecnico del Centro de 

Experimentaci6n. 

I) Emitir informes tecnicos relacionados a las labores realizadas en el centro de 

Experimentaci6n. 

m) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 

la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 

2. Experiencia minima de cinco (8) aiios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en la materia. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

•.n1r�e.mf cr•(��!i.�J;t��t."tt1<J? :::.?1:?:i;)!:�1::;:::\ ·:�:,, 
SERVIDOR PUBLICO - · ··· ·t.:;;-?\1: ., ··;;<.,,,/'.�/ 
DIRECTIVO SUPERIOR . CJasI: ��PY?� 

Planificar, dirigir y coordinar las actividades sequn a la dependencia a cargo. 

Tiene la facultad de administrar de forma independiente los recursos necesarios para el 

cumplimento eficiente y eficaz de las actividades planificadas y la consecuci6n de los 

objetivos de las dependencias. 

FUNCIONES GENERALES 
a) Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatuto Reformado, Reglamento General, Reglamento de 

Organizaci6n y Funciones. Texto Unicode Procedimientos Administrativos de la UNSCH y 
otras disposiciones. 

b) Formular y proponer proyectos de normas internas (reglamentos, directivas) que 

contribuyan al cambio organizacional. 

c) Dirigir, programar y controlar los recursos asignados sequn a la dependencia 

perteneciente. 

d) Elaborar el Plan Operativo de su dependencia y evaluar la ejecuci6n presupuestal. 

e) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas tecnicas. seg(m 

a las dependencia a cargo. 
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f) Coordinar y Reportar informaci6n de las actividades desarrolladas al jefe inmediato para 
el cumplimiento de funciones eficiente y eficazmente. 

g) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 
la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario. o Grado Academico de Bachiller y Grado de Maestri a, 
en carrera a fines a la especialidad. 

2. Experiencia minima de cinco (5) anos en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en relaci6n al cargo. 
4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Cumplir y hacer cumplir, la Ley, Estatuto Reformado, Reglamento General, normas de los 
Sistemas Administrativos, Reglamento de Organizaci6n y Funciones, las obligaciones y 
prohibiciones de los Servidores y otras disposiciones. 

b) Formular y proponer normas internas (reglamento, directivas y otros) que coadyuven 
con los objetivos de las dependencias administrativas de la universidad. 

c) Coordinar, conducir la elaboraci6n, actualizaci6n permanente de los documentos de 

gesti6n, normas, procedimientos y otros en horizontes temporales de corto, mediano y 
largo plaza sequn las actividades y acciones de las dependencias de la universidad. 

d) Dirigir y supervisar la ejecuci6n de labores tecntco-adminisfrativas en lo que 
corresponde. 

e) Proponer la formulaci6n, actualizaci6n de las normas internas, politicas rendimiento y 
productividad del potencial humano, en la que correspondientes en cada una de las 
dependencias de la universidad. 
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f) Elaborar y proporcionar informes requeridos por la alta direcci6n e instituciones publicas 
y privadas. 

g) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 
la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario afines al area a cargo. 

2. Experiencia minima de cinco (5) aflos en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en gesti6n publtca. 
4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada. 
7. No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destituci6n y despido. 

8. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente 
de page una reparaci6n civil impuesta por una condena ya cumplida. 

9. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n . 

. Jefe de Qrga n()'. �!i��ll. ,_ .... Jlj>.1li.titotional 
<: SE:RVI DOR .P.��,�-:f �9:,t:f(\:} :: tiJ�lficaci6n .:': .... •:.-·.:.:3 ·; 

.. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Planificar, dirigir y evaluar las actividades de apoyo academico o administrative, que 
compete ejecutar a un 6rgano de tercer nivel organizacional, sequn corresponda. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dirigir y coordinar las actividades de los 6rganos de asesoramiento, apoyo y control, 

sequn corresponda. 

b) Supervisar y avaluar el desarrollo de las actividades de los 6rganos de asesoramiento, 

apoyo y control, sequn corresponda. 

c) Administrar los bienes del area a su cargo. 

d) Velar por la correcta aplicaci6n y cumplimiento de las disposiciones legales y 
administrativas. 

e) Proponer normas administrativas para el desarrollo satisfactorio de las actos 
administrativos del area correspondiente. 

f) Emitir la informaci6n y proponer la aprobaci6n de los actos administrativos del area 
correspondiente. 
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g) Proponer alternativas de politicas vinculadas a su area y participar en la determinaci6n 

de las politicas institucionales. 

h) Dirigir el desarrollo de estrategias orientadas al logro del nivel de eficiencia y eficacia de 

las actividades de area a su cargo. 

i) Coordinar las actividades del area con otras dependencias internas y externas, segun 

correspond a. 

j) Asesorar en asuntos de su competencia. 

k) Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control. 

I) Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado a la Unidad de Orqanica a su cargo. 

m) Otras funciones que le sean asignadas par el jefe inmediato, dentro del ambito de su 

competencia. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser ciudadano en ejercicio. 

2. Tltulo Profesional Universitario en Administraci6n, Contabilidad o Derecho. 

3. Grado de Maestro, en carreras afines a la especialidad, sequn estipule CGR 

4. Capacitaci6n especializada relacionada con las funciones a desempeliar. 

5. Conocimiento en ofirnatica. 

Experiencia no menor de cuatro (4) aiios en cargos directives o de asesoria a la alta 

direcci6n en el sector publico. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

··:: : .. , .. ··.� � · .. ,,:.:· . 

G. · OcJpaejt,ryal 

NATURALEZA DEL CARGO 

Coordinar y supervisar la ejecuci6n de actividades administrativas del area de su 

competencia en cumplimiento a las normas establecidas. 

FUNCIONES GENERALES 

a} Programar y coordinar la ejecuci6n de actividades administrativas de acuerdo a la 

normativa vigente. 

b) Supervisar las actividades del equipo a su cargo. 

c) Participar y apoyar en la ejecuci6n de actividades que coadyuven al cumplimiento de los 

objetivos de la unidad orqanica en el cual se desemperia. 

d) Coordinar con 6rganos o unidades orqanicas de la entidad y, de corresponder, con otras 

entidades para el ejercicio de sus funciones. 
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e) Participar en estudios y proyectos para la mejora del sistema administrativo. 

f) Proponer modificaciones o mejoras de los procedimientos de trabajo. 
g) Analizar y emitir opinion tecnica sobre asuntos relacionados a las actividades 

asignadas. 

h) Participar en comisiones, comites, equipos y eventos por encargo de su superior. 
i) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo profesional Universitario o Grado Acadernico de Bachiller y Grado de Maestria, en 
carreras afines a la especialidad. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en temas afines a los puestos desemperiados. 
4. Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
5. Conocimiento de de Ofimatica. 

8. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

: . }upacional SER\iJQdll PUB LICO - -.' )esftd(A.l.lSTA 
Abogado U .. -: 

Ejecuci6n de actividades especializadas de caracter tecnico legal. Desarrollo de las 
actividades similares a las de Abogado I. 

Supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Formular y proponer proyectos de normas internas (reglamentos, directivas) que 
contribuyan a la modernizaci6n administrativa. 

b) Proponer la adecuaci6n y simplicidad de normas internas y procedimientos 
administrativos de la dependencia. 

c) Formulaci6n de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial y/o en los 
que estuvieren en juego intereses de la UNSCH. 

d) Mantener actualizado el cronograma de comparendos, confrontaciones y citaciones 

para las declaraciones, confiable de datos y el archivo especializado e inventariado de 
las resoluciones, informes y dernas efectos administrativos-judiciales de interes 
institu cion a I. 
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e) Absolver consultas legales en aspectos propios de las servidores administrativos y 
docentes de la Universidad. 

f) Analizar expedientes y emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de 

investigaci6n administrativa, recomendando alternativas de soluci6n. 

g) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo, acciones de defensa juridica y legal 
de la Universidad. 

h) Otras tareas que se le encomiende. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Abogado. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en Derecho Publico, Derecho Laboral, Contrataciones del 

Estado. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Supervision y ejecuci6n de actividades de caracter tecnico legal. Desarrollo de las 

actividades similares a las de Abogado. 
Supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Revisar y analizar proyectos propuestos de normas internas (reglamentos, directivas) 
que contribuyan a la modernizaci6n administrativa. 

b) Formular y proponer normas interna, reglamentos, directivas que contribuyan en el 

mejor desarrollo de las actividades programas. 

c) lmplementar y participar en acciones de programaci6n y ejecuci6n de actividades 
inherentes a la Oficina. 

d) Analizar las jurisprudencias para el tratamiento de asuntos administrativos y judiciales 
para emitir informes y dictamenes. 

e) Mantener control sisternatico de los procesos civiles, penales y administrativos en la que 
la Universidad es parte o contra de ella. 
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f) Participar en la formulaci6n de proyectos de contratos o convenios de caracter 

multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses de la UNSCH. 

g) Mantener actualizado el cronograma de comparendos, confrontaciones y citaciones 

para las declaraciones y dernas efectos administrativos-judiciales. 

h) lntervenir en comites o grupos tecnicos de coordinaci6n para la promulgaci6n de 

dispositivos legales vinculados con la entidad. 

i) Absolver consultas legales en aspectos propios de Ios servidores administrativos y 

docentes de la Universidad. 

j) Participar en las acciones de defensa juridica y legal de la Universidad. 

k) Otras tareas encomendadas por el jefe inmediato superior. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Abogado. 

2. Experiencia minima de cinco (5) afios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en Derecho Publico, Derecho Laboral, Contrataciones del 

. . 1, .. ,� ... :,. 
· · ··. '.':Clasifi¢�rii6n 

··.;.'::{: .;;:,�:ti. 

/· ..... ::,.:::-.· '1::·:: 
iG. d�acioti�f · 
··�:· . ,:.•·:,: ,, . '. : 
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�'·ff!!r;�,,� Esta o. 

l�. �t ��;; 5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

\ :,;) {/j; . Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y ejecuci6n de actos administrativos de caracter tecnico legal. Desarrolla 

actividades similares a las de Abogado Ill, diferenciandose en fa mayor complejidad y 
responsabilidad. 

Supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Proyectar normas internas, diseriar procedimientos juridicos especializados, emitir 

opinion y/o informe de caracter tecnico legal. 

b) Formular proyecto de convenios y/o revisar ante proyectos de directivas y otros 

documentos, concordante con la normatividad vigente. 

c) lntervenir en comisiones o grupos tecnlcos de coordinaci6n en la elaboraci6n y 

redacci6n de documentos que derivan de la toma de decisiones en la alta direcci6n. 
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UNSCH 

d) Registrar y difundir convenios, contratos, resoluciones y similares. 

e) Formular proyectos de contratos o convenios que suscribe la Universidad. 

f) Redactar y hacer arreglos a las informes y dictarnenes de caracter tecnico 

administrative. 

g) Absolver consultas sabre aspectos propios de la lnstituci6n. 

h) Suplir y apoyar al Secretario General en asuntos de su competencia brindando asesoria 

de caracter tecnico legal. 

i) Participar en la formulaci6n del Plan Operative de la Secretaria General. 

j) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 

la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Abogado. 

2. Experiencia minima de ocho (8) alias en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector pubnco en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en Derecho Publico, Derecho Laboral, Contrataciones del 

Estado, Derecho Constitucional. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

NATURALEZA DEL CARGO 

Realiza actividades de especializadas de asistencia profesional; asimismo. ocasionalmente 

supervisa la labor de personal tecnico y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la elaboraci6n y formulaci6n de programas de trabajo relacionados con la 

aplicaci6n de las normas legales. 

b) Emitir dictarnenes, informes y opiniones legales que le sean requeridas. 

c) Apoyar en diligencias policiales y judiciales de litigios con la Universidad. 

d) Hacer seguimiento de casos judiciales e informar los resultados de la misma. 

e) Emitir opinion legal sabre convenios, contratos a suscribirse en la Universidad. 

f) Participar en comisiones de trabajo que se le encomienda. 
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g) Participar en la defensa administrativa y legal de la Universidad. 

h) Todas las dernas funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de 

la Universidad. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Abogado y/o Grado Acadernico de Bachiller afines del 

cargo. 

2. Experiencia en labores de su especialidad. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

5. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

:Qargo 
1�{pcupacional . 'SER\l:robR\PUBLICO - 

. ,ES,f?;ECIAUSTA 
ONSCH 

a!�) NATURALEZA DEL CARGO 
({«i_ ,:)#J Ejecutar actividades variadas de programas de servicio social. �- . :z, 
�"':i.' 1�":,' 

···-· !�1 ... · ., .... u· 
1mcu,� Be P .. t:lu:,;.li.�·f UNCIONES GENERALES 

a) Realizar estudios e investigaciones de problemas de los alumnos, a fin de orientar la 

soluci6n de los mismos. 

b) Desarrollar programas de prevenci6n de enfermedades infectocontagiosas dirigidas a 

residentes, comensales y personal trabajador del Comedor Universitario. 

c) c) Ejecutar programas y acciones de Bienestar Social. 

d) Verificar la situaci6n academics y econ6mica de los alumnos residentes. 

e) Supervisar e inspeccionar in situ a alumnos residentes. 

f) Realizar trabajos de pre-diagn6stico social y aplicar el tratamiento necesario de acuerdo 

al Plan Anual de Trabajo y la disponibilidad de recurses econ6micos. 

g) Formular recomendaciones tecnicas de investigaci6n sobre problemas socioecon6micos 

de los estudiantes y trabajadores de la Universidad. 

h) Otras funciones que le sean asignadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1, Titulo Profesional Universitario de Trabajo Social y/o Grado Academico de Bachiller, 

afines al cargo, 
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2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 
3. Dominic de idioma quechua. 

4. Experiencia en trabajo social. 
5. Capacitaci6n especializada en el area. 
6. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 
7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

(�.�JQ#,',}f .. (�;}:t•.:J\}.i ··: Asistente .• Sij�f ��jl9[fJJf 
�;{;.����i��1; ::·:: ·.sER����,:��i�o - Clasifi��61.��r:f1f� 
NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades variadas de programas de servicio social. 

FUNCIONES GENERALES 

Participar en la elaboraci6n y ejecuci6n del plan anual de trabajo, precisando objetivos, 

metas, programas de actividades inherentes de servicio social. 
Realizar estudios socio econ6mico de las alumnos que lo requieren para el beneficio 

con las Becas de alimentaci6n, bolsas de trabajo y residencia, asi como brindar 

atenci6n individualizada y seguimiento de casos de estudiantes. 

c) Desarrollar programas de prevenci6n de enfermedades infectocontagiosas dirigidas a 
estudiantes en general, residentes, comensales y personal trabajador del Comedor 

Universitario. 

d) Programar y ejecutar acciones de recreaci6n dirigida a estudiantes en general 
residentes y trabajadores del Comedor. 

e) Formular y proponer proyectos de normas internas (reglamentos, directivas) para la 

Secci6n de Becas, Bolsas, Residencia y Comedor, asi coma elaborar fichas 
socioecon6micas y de visita domiciliaria. 

f) Realizar entrevistas y evaluar documentos de alumnos para otorgar las becas. 

g) Verificar la situaci6n academics y econ6mica de los alumnos residentes. 

h) Supervisar y/o inspeccionar a alumnos residentes y comensales. 
i) Asesorar y absolver consultas tecnicas de su especialidad a las estudiantes, docentes y 

administrativos. 
j) Realizar visitas domiciliarias a las usuarios que lo requieran. 
k) Otras funciones que le sean asignadas. 

;, 37 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA 

CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Trabajo Social y/o Grado Acadernico de Bachiller, 

afines al cargo. 

2. Experiencia minima de cinco (5) anos en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Dominio de idioma quechua. 

4. Experiencia en manejo del sistema administrativo 

5. Capacitaci6n especializada en el area. 

6. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 
u�;� Planificaci6n, coordinaci6n y asesoramiento en actividades asistenciales y promoci6n social 

� ,· · 7", de la Oficina de Personal y de la UNSCH. 
.. 9 a l\ .... , .\ • ;: jecutar actividades varias de programa de servicio social. 

-t.,.,... . "'� 
� ... 1',-611,.,. \ 

t1.,1c;1;A Ill i�tiONtllllCIOli 
FUNCIONES GENERALES 

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Oficina, estableciendo objetivos, metas. 

actividades, recursos y presupuesto orientados al desarrollo humane. 

b) Elaborar proyectos de las diferentes actividades del Plan de Trabajo de caracter 

recreativo, preventive y promocional para los trabajadores. 

c) Ejecutar, organizar. controlar y coordinar los diferentes proyectos. 

d) Participar en la elaboraci6n de planes y programas en el campo de bienestar social. 

e) Realizar estudios sabre la realidad socio-econ6mica de los trabajadores de la 

I nstituci6n. 

f) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social. 

g) Organizar supervisar programas de Desarrollo Social asl como capacitar y orientar en 

acciones de prevenci6n. 

h) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias. 

i) Verificar las licencias de personal por enfermedad, maternidad, accidentes comunes, 

incapacidades y otros de la jurisdicci6n y realizar visitas. 

j) Orientar y visar en acciones de tramites de seguridad social como subsidios, 

enfermedad, maternidad, accidentes comunes, incapacidades y otros. 
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k) Visar documentos de inscripci6n de derechohabientes de seguridad social. 

I) Realizar estudios socioecon6micos de los trabajadores que lo requieren y mantener 

actualizado la base de datos de los servidores. 

m) Brindar atenci6n individualizada y seguimiento de casos de trabajadores con problemas 

econ6micos, familiares y de salud. 

n) Ejecutar proyectos de su competencia en coordinaci6n con las autoridades, Directores y 

jefes de Oficina. 

o) lntegrar comisiones de trabajo y realizar funciones que se le asigne. 

SERVIDOR PUBLICO - 
ESPECIALISTA 

Cargo 

G. Ocupaclonal 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social o carreras afines al cargo. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Dominio de idioma Quechua. 

4. Experiencia en manejo del sistema administrativo. 

5. Capacitaci6n especializada en el area. 

6. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Realiza los servicios de control simultaneo y posterior, asi coma los servicios relacionados, 

conforme al Plan Anual de Control ya las disposiciones aprobadas por la CGR. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar el Control posterior de la gesti6n de las areas acadernicas y administrativas de 

la Universidad vigilando el cumplimiento del funcionamiento de los sistemas 

administrativos. 

b) lntegrar y asumir responsabilidades de comisiones de Auditoria y Examenes especiales. 

c) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de control financiero. 

d) Efectuar auditorias a las Estados Financieros y presupuestarios en aplicaci6n a las 

normas tecnicas de control y las normas de auditoria (NAGU, MAGU) de la Universidad. 

e) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de control financiero. 

f) Realizar auditoria y examenes especiales a los sistemas de Contabilidad, Tesoreria, 

presupuesto y Abastecimiento en la Universidad; en aplicaci6n a las normas de control; 
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g) Elaborar y Proponer al Jefe de 6rgano de Control lnstitucional el Programa de 

Auditorias y Examenes Especiales que deben ejecutarse en la UNSCH, de conformidad 

con lo que establecen el Sistema Nacional de Control y dispositivos legales vigentes. 

h) Evaluar el Control lnterno peri6dico de acuerdo a las normas de Contraloria. 

i) Preparar los memoranda de planeamiento, programas de auditoria, y cuestionarios de 

Control lnterno, de las acciones programadas y no programadas presentar a la Jefatura 

de 6rgano de Control lnstitucional, para su aprobaci6n. 

j) Redactar, comunicar los hallazgos de auditoria y efectuar su evaluaci6n de las 

aclaraciones y/o comentarios presentados por las personas involucradas en las 

unidades orqanicas sujetas a examen. 

k) Redactar y formular las observaciones, conclusiones y recomendaciones. 

I) Preparar y organizar los papeles de trabajo luego evaluar las evidencias obtenidas. 

m) Formular el informe corto y largo de Auditoria y sintesis gerencial respectiva. 

n) Controlar el cumplimiento del memoranda de planeamiento y programa de Auditoria. 

o) Elaborar informes permanentes de los resultados de exarnenes y controles practicados. 

p) Organizar y ejecutar las acciones de control posterior que especificamente encarga el 

titular y Contraloria General de la Republica. 

Aplicar pruebas de Auditoria en cumplimiento a los programas de Auditoria a su cargo, 

de acuerdo a las procedimientos establecidos en las normas del Sistema Nacional de 

r) Mantener en reserva la informaci6n clasificada obtenida en el ejercicio de sus 

Actividades. 

s) Otras funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Jefe del Organo de Control 

I nstitucio nal. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Abogado, Administrados o Contador Publico 

Colegiado y Certificado y/o carrera afines. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n en Control Gubernamental. 

4. Conocimiento sabre sistemas administrativos. 

5. Amplia experiencia en la conducci6n de programas especializados de auditoria. 

6. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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<< )Bibliotecario II 

G. Ocupacional 

NATURALEZA DEL CARGO 

Coordinar y controlar actividades profesionales de bibliotecologia con mayor grado de 

complejidad y responsabilidad. Puede corresponderle la supervision de las labores del 

personal profesional, tecnico y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) lnformar y orientar al publlco usuario, estudiantes, trabajadores y publlco en general que 

acuden a la OBIC. 
b) Formular y proponer en coordinaci6n con el Jefe inmediato los proyectos de normas 

internas que contribuyan a la mejora del servicio teniendo en cuenta el cambio 

organizacional. 
c) Elaborar el plan de trabajo anual de la Oficina de Biblioteca e lnformaci6n Cultural. 

d) Diseriar y proponer programas de capacitaci6n, adiestramiento especializado al 
personal administrative que labora en cada area de la dependencia, asi coma a los 

usuarios. 

Participar en la actualizaci6n y adquisici6n de nuevos textos en coordinaci6n con las 
diferentes escuelas profesionales y areas. 

f) Mantener ordenado el material biblioqratico en condiciones buenas de acuerdo al 

sistema. lnformar a la jefatura semanalmente del incumplimiento del usuario en la 
devoluci6n de libros, perdidas, deterioro y otras faltas . 

..-., g) Participar en la elaboraci6n del Plan Operativo de su dependencia. 
h) Reportar mensualmente la estadistica de acci6n al usuario y otras tareas tecnicas de la 

OBIC. 
i) Otras funciones que le asignen el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario, con estudios relacionados al cargo. 
2. Amplia experiencia en labores especializadas. 

3. Experiencia en manejo del sistema administrative. 
4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 
6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades orientadas a la promoci6n y difusi6n de informaci6n y mejora de la 

imagen institucional de la Universidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Planificar. dirigir, coordinar y ejecutar programas de actividades de comunicaci6n, 

informaci6n y difusi6n de la Universidad. 

b) Mantener permanentemente la buena imagen institucional de la Universidad. 

c) Realizar actividades de marketing relacionados a la gesti6n de la informaci6n, tomando 

en consideraci6n las coordinaciones con todas las dependencias de la Universidad. 

d) Establecer y mantener relaci6n con las diferentes instituciones locales, regionales, 

nacionales e internacionales. UN SCH 
A.��?.:,, e) Editar. difundir y archivar las comunicaciones escritas, radiales y audiovisuales acerca 

i�v �� .��,: ' 
�'r.\ del quehacer universitario 

\ii, :" �� .. �� Responsabilizarse de la generaci6n y manejo de herramientas comunicacionales que se 
,, lt · ... 

01 .�.�- c'tJ�{ONAltZ��1�h requieran: revistas. videos, boletines, folletos. tripticos, presentaciones, biogs, paqmas 
web. redes sociales, notas de prensa, spots, cartillas entre otros medios de difusi6n. 

g) Planificar, organizar y conducir la realizaci6n de eventos literarios, cientificos y 
culturales dentro y fuera de la comunidad universitaria. 

h) Otras funciones asignadas par el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicaci6n. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arias en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Amplia experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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Enfermera (o) II · 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y/o ejecuci6n de actividades de enfermeria con mayor grade de complejidad y 
responsabilidad. Supervision de las labores del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Brindar atenci6n integral de enfermeria a pacientes. 

b) Atender y manejar IRA, PAI y otros programas preventivos promocionales. 
c) Cumplir con la atenci6n del programa CRED. 

d) Atender a pacientes en emergencia de salud (curaciones, inyectables, suturas y otros). 

e) Atender permanentemente el control de la presi6n arterial. 

f) lnformar semanalmente los resultados de la vigilancia epidemiol6gica activa. 

g) Realizar visitas domiciliarias en el seguimiento de casos en tratamiento. 

uNSCH h) Participar en acciones civicas en la atenci6n de salud a pacientes de manera 

��i·�:� ambulatoria (instituciones educativas, PP.JJ. asentamientos humanos, asociaciones de 

3 .. ; ��@ padres de familia, zonas urbano-marqinales). 
\�'l . . ··: if{ Orientar el accionar en las norm as eticas, morales y reglamentarias en la atenci6n de .. ,..,,,,_.,,. 

Cf:C1:;� OE PAC!Or.�.uz�;iOII enfermeria y administraci6n de los servicios o program as. 

j) ldentificar, analizar y resolver casos de su competencia que surgen en el servicio. 

k) Mantener actualizado el registro de informaci6n de las actividades cumplidas. 

I) Realizar gestiones para la transferencia de pacientes con complicaciones a los 

hospitales. 

m) Promover y participar en programas de capacitaci6n de salud integral. 

n) Elaborar informes permanentes requeridos por MINSA y la Oficina de Proyecci6n Social 

y otras instancias de la UNSCH. 

o) Facilitar inter consulta a los pacientes para medicina y pediatria. 
p) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Enfermera(o). 

2. Experiencia minima de ocho (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 
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5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

NATURALEZA DEL CARGO 

Coordinar y ejecutar actividades de los sistemas administrativos de apoyo a la Universidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Coordinar el desarrollo de procesos tecnicos en el campo de su especialidad, 

proponiendo metodologia de trabajo, normas y procedimientos seg(m a las 

dependencias a cargo. 

b) Proponer normas internas, directivas y procedimientos tecnicos que coadyuven al logro 

de las objetivos y metas institucionales. 

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos. 

Administrar la informaci6n y documentos que se le encarguen. 

Participar en la programaci6n de actividades. 

Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionado con la especialidad del area 

g) Asistir en la formulaci6n de politicas, normas, estrategias y criterios en el arnbtto de su 

competencia funcional. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Titulo profesional universitario y/o Bachiller que incluya estudios relacionados con la 

especialidad. 

2. Experiencia minima de tres (3) aiios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores inherentes de la especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Organizar, coordinar y ejecutar actividades de complejidad media a los sistemas 

administrativos de apoyo a la universidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Organizar y coordinar la implementaci6n de los procesos tecnicos en el campo de su 

especialidad, inherentes al area funcional y evaluar su ejecuci6n. 

b) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad. 

c) Administrar la informaci6n y documentaci6n que se le encargue. 

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicaci6n de la normatividad y emitir 

informes tecnicos. 

e) Formular y proponer normas y procedimientos tecnicos que coadyuve a la fluidez de los 

tramites administrativos. 

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad. 

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad. 

Participar en la formulaci6n de politicas normas, estrategias y criterios en el ambito de 

sus competencia funcional. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo profesional universitario y/o Bachiller en Administraci6n, Contabilidad y/o 

Economia, que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

Experiencia minima de cuatro (4) anos en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

Experiencia Profesional en labores de su especialidad. 

Capacitaci6n especializada en temas afines al area funcional. 

Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

·� 

2. 

3. 
4. 

5. 

6. 
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Clasificao:ili:r . . . : .. . .. ·.· ·::· 

NATURALEZA DEL CARGO 

Organizar. supervisar, desarrollar y ejecutar actividades especializadas inherentes a los 

sistemas administrativos de apoyo a la Universidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicaci6n de los procesos tecnicos del 

sistema respectivo. 

b) Dirigir la formulaci6n y ejecuci6n de la normatividad, evaluando los resultados y 

proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes. 

c) Asesorar y absolver consultas tecnicas - administrativas sobre la normatividad del area. 

d) Brindar asistencia tecnica en aspectos de caracter administrativo de su especialidad. 

UNSCH e) Programar y dirigir estudios e investigaciones sabre procedimientos, normas. directivas 
�llll!-J.:;,,. 'if . "'.;;� f .. :. ,;r\ y otros relacionados con la especialidad. 

\} t; ·)0: Apoyar en la formulaci6n e implementaci6n de normas internas, reglamentos, directivas 

�'!...,.,:.ntr,:, y procedimientos administrativos. 
llfiC,ri.c. DE �tfa!i;.uzffi�� Efectuar la bores de capacitaci6n y adiestramiento. 

h) Representar a la entidad en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad. 

i) Emitir opiniones y suscribir inforrnes tecnicos administrativos y de gesti6n. 

j) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO - 1. Titulo Profesional Universitario en Administraci6n, Contabilidad y/o Economia, que 

incluya estudios relacionados con la especialidad. 

2. Experiencia minima de ocho (8) anos en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Experiencia minima cuatro (4) arios en actividades de la especialidad. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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Cargo _ .. l:�,P.�f,i·J�f�i:lfrnJtlf�{�fitJ 
f.�)·!����riJ1·'···.; , .: $Ei1:��r�:w.·.,.•.·;;:,••:••.\:i)i rt/;�f��jit��.�J�P!",\;;!j; 
NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades especializadas del sistema administrative de 

tesoreria. Generalmente supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, clasificar y registrar en el sistema SIAF-SP los comprobantes de pago de 

transferencia entre cuentas, devoluci6n de recaudaciones, retenci6n del 10% por 

garantia de fiel cumplimiento y pago de sentencias judiciales. 

b) Registrar y procesar las abonos en cuenta de trabajadores y pensionistas de la lnstituci6n 

para el pago de remuneraciones, pensiones, investigaci6n, subvenciones, gratificaciones, 

subsidios, coordinaci6n, docencia en la Escuela de Postgrado y demas beneficios sociales. 

c) Registrar y procesar los abonos en cuenta de los beneficiarios de Descuentos Otros y 
Descuentos Judiciales por el pago de remuneraciones, pensiones e lnvestigaci6n. 

Formular los controles y Resumenes de Planillas a efectos de ingresar y procesar las 

planillas mensuales y adicionales de remuneraciones y pensiones. 

Registrar la lnscripci6n de proveedores (CCI) para posibilitar su pago mediante 

transferencia I nterbancaria. 

Gestionar ante el Banco de la Nacion e lnscripci6n de cuentas de Multired en el sistema 

para pagos al personal docente contratado ,nombrado, contrato administrativo de 

servicio(antes SNP) y otros mediante abono en cuenta. 

g) Procesar en el sistema las reversiones electr6nicas en general "T-6" a favor del Tesoro 

Puolico, ya sean mediante dep6sito en cuenta o reversiones automaticas "Doc.082"; 

h) Procesar en el Sistema SIAF-SP la anulaci6n y reprogramaci6n de cheques en general 

(lncluye Devoluciones). 

i) Efectuar mensualmente la cuadratura de Caja con la oficina de lntegraci6n Contable a 

fin de formular el Libro de caja correspondiente. 

j) Otras funciones que asigne el jefe lnmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administraci6n, Contabilidad y/o 

Economfa, con estudios afines al cargo. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 
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4. Alguna capacitaci6n especializada en el area. 
5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 
6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

G. Ocupati�hal ·· .· 
.; . -�·: .. ,.·· ... . ·:: .' ,:: .. ·.\ ·,� .: . 

SERVlOOR-PUBLICO - 
ESPECIA..(1$.TFA 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades especializadas del sistema de Tesoreria. 

Generalmente supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar en forma diaria el giro de cheques nominales por todas las 6rdenes de compra 

y 6rdenes de servicio sequn su fuente de financiamiento el mismo que incluye las 
retenciones impositivas tributarias y otras retenciones contractuales como garantia de 

fiel cumplimiento. 

b) Preparar los Comprobantes de Pago par todos los documentos de compromiso 
recibidos: 6rdenes de Compra y 6rdenes de Servicio, Planilla de Viaticos y Hoja 

Resumen Planillas. 
Formular los Comprobantes de Retenci6n para el caso del pago a proveedores de 
Bienes y Servicios afectos a la retenci6n del IGV del 6% asi como la correspondiente 

d) Verificar y calcular sequn corresponda el cumplimiento del pago de las obligaciones del 

empleador ejecutadas par pago de planillas asi como las retenciones tributarias, de 

leyes sociales y de garantia en general. 

e) Formular los Auxiliares Estandar en forma mensual sobre los Girados realizados por 

fuente de financiamiento. 

f) Efectuar las hojas de resumen y de control de planilla de pago de Remuneraciones y 
pensiones. 

g) Efectuar los reportes de lnformaci6n con respecto a la retenci6n y pago de servicios 

mediante Recibo de Honorarios profesionales a fin de coordinar la correcta retenci6n, 
declaraci6n y pago del lmpuesto a la Renta de Cuarta Categoria a traves de las 

Planillas Electr6nicas. 
h) Coordinar los procedimientos de pagos ya sea a traves del giro de cheques. cartas 

6rdenes electr6nicas o transferencia interbancaria a fin de consolidar el Registro de 

Comprobantes de Pago por toda fuente de financiamiento. 

i) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria. 

] 48 
�·; 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA 

CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administraci6n, Contabilidad y/o 

Economia, que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
2. Experiencia minima de cuatro (4) anos en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 
3. Experiencia minima de tres (3) arios en actividades de la especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 
5. Conocimiento de Oflrnatica a nivel intermedio. 
6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

G, Ocupaciot19' .. · 

EspeciijfJ��f en Archivo Ill 
.,.:: ... . ... 

SERVIDOR PUBl,J¢:C).l '. . Clasificaci6n .· 
ESPECIALISTA 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y coordinaci6n de actividades especializadas de archive. Generalmente supervisa 

la labor de personal tecnico. 

UN SCH 

;;f:�f �I .FUNCIONES GENERALES 

(fJf�:�·��· O���nizar, d.iri.gir y supervisar el ��ncionamiento del �rchivo Ce�t.ral de la Universidad. 
���i.:i J Dmg1r y parttcipar en la elaboracion del plan de trabsio de la Oficina . 

. . ""'• ;"It, 
;,,;.1;;; �: :,�-f10NitU9bO:t Realizar labores de acopio, registro, inventario, clasificaci6n, ordenamiento, 

catalogaci6n de los documentos recibidos por tipos y dependencias sequn corresponda; 

luego el archivamiento de los mismos. 

d) Proporcionar informaci6n mediante prestamo y copias de los documentos de gesti6n el 

archivo para consulta de usuarios internos y externos. considerando las normas de 

seguridad y confidencialidad de los documentos. 

e) Proponer acciones concretas de conservaci6n y restauraci6n de documentos. 

f) Realizar estudios de investigaci6n y sistematizaci6n del sistema de archivo. 

g) Verificar la conservaci6n y transferencia del patrimonio documental archivistico. 

h) Elaborar el c6digo de archives para facilitar la identificaci6n de los documentos. 

i) Brindar asesoramiento a las dependencias de la Universidad en lo concerniente al 
sistema archivistico, absolviendo consultas especializadas sabre archivo. 

j) Evaluar y seleccionar documentos para su conservaci6n y/o eliminaci6n y ejecutar 

programas de recuperaci6n. 

k) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
1. Titulo Profesional Universitario en Archivistica y/o Historia, con estudios relacionados al 

cargo. 
2. Experiencia minima de cinco (5) anos en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores especializadas. 
4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 
6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

G: Ocupacional 
··,·'> .•. , ...... · .. ,: .. · ..... ·:.'· .. ,. 

SERVIDOR PUBLICO-: · c �./,•'./i;ifi :c:x?i:t:. 
. . . ESPECIALISTA as mac. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Direcci6n y supervision de programas de capacitaci6n dirigido al personal administrativo y 
archivo escalafonario. Generalmente supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

UN�CH 
.......:;\�:;·� .: 

iA��{{FUNCIONES GENERALES 
�I ·. · .. , ......•. 
�: 

'Ji{ : 
,4 �·::�!!} Ceordinar con el Jefe de la Oficina de Personal la eiecucion del Sistema de Escalaf6n 

:�,': � .. ;-··!·"' .,, 

,.�"°'"11_11.'1 en la UNSCH. 
oi:£it,� Dl RACIOKALlb11m4 

Organizar, archivar, inscribir y foliar los documentos, los legajos personales sequn 
rubros correspondientes del personal docente y administrativo. 

- c) Supervisar y coordinar actividades para la actualizaci6n, ordenamiento y mantenimiento 
de las legajos del personal Activo y pasivo de la UNSCH. 

d) Coordinar y proponer proyectes de Directivas referentes a las Normas y disposiciones 

legales del Sistema Escalafonarie y otras acciones. 

e) Emitir informes Escalafonarios de las diferentes acciones del personal docente, 

administrativo, pensionistas y cesantes. 

f) Dar tramite a la documentaci6n derivada a la Oficina de Personal en relaci6n a 
Escalaf6n, tanto del personal activo y pasivo nombrado y contratado por la UNSCH. 

g) Proponer programas de capacitaci6n anual para docentes y administrativos. 

h) Coordinar con las Oficinas Acadernico Administrativas el uso de los ambientes y el 

permiso respective del personal docente y administrativo para la asistencia al curse de 

capacitaci6n. 

i) Elaberar proyecciones de necesidades del personal profesional, teenico y auxiliar. 
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j) Mantener actualizadas las fichas escalafonarias y carpetas de curriculum vitae 

ordenado en forma altabetica. asi como ingresar datos escalafonarios en el Software del 

Sistema de legajos. para reportar informes actualizados. 

k) Preparar informes Escalafonarios y proyectar resoluciones sobre trabajadores activos 

que cumplen 20, 25 y 30 arios de servicios oficiales, bonificaci6n personal, familiar, para 

el otorgamiento de los beneficios de ley; y de los cesantes. 

I) Elaborar cuadros sobre c6mputo de tiempo de servicios, remuneraci6n personal, 

gratificaciones, ingreso a la carrera publica, incorporaciones, ascensos de niveles 
administrativos y docentes, pensiones provisionales y definitivas, ceses voluntarios, 

incorporaciones al D. Leg. 20530 y otros. 
m) Emitir informes tecnicos sabre, acciones de desplazamiento, designaci6n, asignaci6n, 

reasignaci6n y rotaci6n, permuta. encargo de puesto y funciones, destaque, 
transferencias y comisi6n de servicios. 

n) Prestar asesoria, orientaci6n y absuelve consultas relacionada con la legislaci6n laboral 

a Docentes, administrativos, obreros y publico en general. 

o) Mantener actualizado las registros de altas y bajas del personal administrative y 
docente, nombrados, contratados y obreros. 

UNSCr! 

(i1ifi1.'/i' �) Otras funciones, materia de su competencia, asignadas por el jefe inmediato. 

\�.:�i:QUISITOS 
MiNIMOS DEL CARGO 

',_.....,;,;'ft, .. ,:·: ... · 

'.�,.i'.::;r 1. Tltulo Profesional Universitario y/o Grado Academico de Bachiller en Administraci6n, 
Of!Cit1� Of ?.�Ci!�H,uL:�:��J�, 

Relaciones lndustriales, lngenieria industrial. 

2. Experiencia minima de dos (2) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 
4. Experiencia en manejo de sistema administrativo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 
6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

(3.,. pclJp��io.nal. SERVI DOR PUBLICO.: / . .: Cla�iflcil¢ion ··· . .. 5: SP�ES 
· ESPECIAt:lSTA. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision, coordinaci6n y/o ejecuci6n de actividades agropecuarios especializadas. 
Supervisa la labor del personal tecnico y auxiliar. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Conducir, coordinar y controlar actividades tecnico-administrativas y pecuarias del 

Centro de Experimentaci6n. 

b) Formular planes, programas y procedimientos de trabajo para mantener y/o mejorar los 

servicios del Centro de Experimentaci6n. 

c) Velar y controlar la calidad de producci6n de ensayos, trabajos de practicas e 

investigaci6n realizados por alumnos y egresados de la Facultad de Ciencias Agrarias y 

otros. 

d) Formular estudios de mercado relacionado al costo de producci6n y Comercializaci6n. 

e) Formular el Plan Anual de Trabajo y el Plan Operativo de su dependencia. 

f) Prever las necesidades de insumos y materiales para la realizaci6n de practicas y 

sistemas de seguridad del Centro. 

g) Formular los lineamientos de politica, normas. directivas que coadyuven al desarrollo 

del Centro de Experimentaci6n. 

h) Asesorar y ejecutar los trabajos de siembra, abonamiento, sanidad vegetal y cosecha, 

asi coma conservaci6n y uso de los recursos de flora y fauna. 

Propender campaflas de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamiento, 

i . ·� i; ·. 
�,,�$"�'f, ) Efectuar labores de control y vigilancia en el Centro de Experimentaci6n. 

or:cuu 0£ i!�Cl�NALIZICIOII R I t . & . • • • • · 1J eco ec ar m,ormac1ones para investiqaciones agropecuanas. 

m) lnspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos. 

n) Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Grado Acadernico de Bachiller en Agronomia. 

2. Experiencia minima de tres (3) afios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores afines. 

4. Alguna capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofenatica a nivel intermedio. 

,, 52 

curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad. 

Dirigir los trabajos experimentales de entomologia. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n, supervision de actividades de coordinaci6n tecnico - Pedag6gico. 

Generalmente supervisa la labor de personal profesional, tecnico y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de educaci6n lnicial, 

primaria y secundaria. 

b) Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigaci6n, experimentaci6n de 

aspectos tecnico pedag6gico. 

c) Elaborar y proponer para su aprobaci6n normas internas, reglamentos, directivas y otros 

documentos educacionales. 

d) Asesorar al Director en asuntos relacionados a gestiones administrativas en 

coordinaci6n con La Direcci6n Regional de Ayacucho. 

Proponer lineamientos de politicas educativas a nivel local y regional. 

Elaborar certificados de estudios y las correspondientes constancias de matriculas y 

otros que soliciten a la instituci6n educativa. 

Mantener actualizado los archivos de matricula unica de los alumnos. 

h) Organizar y actualizar el "file" personal de los trabajadores del Plantel. 

i) Organizar el area de tramite documentario. 

j) Promover y organizar eventos de capacitaci6n dirigidos a los docentes para 

k) los tres niveles de los PAGPA. 

I) Otras funciones encomendadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Grado Acadernico de Bachiller en Educaci6n y/o 

Pedagogia. 
2. Experiencia minima de cuatro (4) anos en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Alguna capacitacion especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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;, ...•• <?;i�t.�;peciali��Jirr:'-ihanzas.1 ·· 
(:' ·· .. · · ····. ·· SERVIDORJ�UBLICO - 
;�, .o�upaciori�f .: •.· , . ESPEC.t�LISTA 

NATURALEZA DEL CARGO 

Programaci6n y ejecuci6n de programas financieros especializados, sequn al area a cargo. 

FUNCIONES GENERALES 

Formular y proponer directivas y la rnecanica operativa, para garantizar la fluidez del 

proceso presupuestario. 
Consolidar el presupuesto contemplado en los Planes Operatives de las facultades y 

dependencias administrativas para su programaci6n oportuna. 

Participar en el proceso presupuestario de la Universidad. 

Velar por la ejecuci6n eficiente y efectiva de la Programaci6n de Compromisos. 

Anuales y ampliaciones de las mismos, en base al Plan Operativo y las asignaciones 

autorizadas por la DGPP. 

Actualizar y modificar la Programaci6n de Compromises Anuales a nivel de pliego. 

Consolidar la documentaci6n y preparar la sustentaci6n para la solicitud de ampliaci6n 

de PCA, por las diferentes fuentes de financiamiento. 

Realizar la evaluaci6n Semestral del Presupuesto lnstitucional, en base a las directivas 

emanadas por el DGPP del MEF. 

i) Realizar modificaciones presupuestarias mensuales, para su regularizaci6n mediante 

acto administrativo par el titular de pliego. 

j) Emitir opinion tecnico presupuestal. 

k) Mantener actualizado el registro de proceso presupuestario y calendario mensual. 

I) Realizar labores de Acreditaci6n y certificaci6n presupuestal, en funci6n a la 

lmplementaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa SIGA 

m) Otras funciones asignadas par el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administraci6n, Contabilidad, Economia 

y/o carreras afines. 

2. Experiencia minima de dos (2) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en manejo del sistema administrativo. 

4. Alguna capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 
UN SCH 
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J�tr:.:i?···,Tu��;�ional 
NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y coordinaci6n de programas financieros a nivel de pliego. 

5: SP-ES····· 
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UN SCH 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la formulaci6n de normas internas (reglamentos, directivas) que 

contribuyan a una adecuada y oportuna ejecuci6n del manejo presupuestario. 

b) Participar en el proceso presupuestario de la UNSCH. 

c) Participar en las coordinaciones con los responsables de presupuesto de las diferentes 

dependencias de la Universidad. 

d) Proporcionar informaci6n necesaria para la conciliaci6n de marco legal y cierre y 

conciliaci6n de presupuesto, respectivamente. 

e) Coordinar y brindar informaci6n a las oficinas competentes, para la elaboraci6n del Plan 

Operativo. 

Emitir opinion tecnico presupuestal. 

Formular y proponer anteproyectos de resoluci6n para aprobaci6n y modificaciones 

presupuesto (formalizaciones), a nivel de todas las fuentes de financiamiento. 

Manejar el Modulo SIAF-SP y otros programas inherentes a la Oficina de Presupuesto 

i) Realizar la evaluaci6n Semestral del Presupuesto lnstitucional, en base a las directivas 

emanadas por el OGPP del MEF. 

j) Realizar modificaciones presupuestarias mensuales, para su regularizaci6n mediante 

acto administrative por el titular de pliego. 

k) Emitir opinion tecnico presupuestal. 

I) Mantener actualizado el registro de proceso presupuestario y calendario mensual. 

m) Realizar labores de Acreditaci6n y certificaci6n presupuestal, en funcion a la 

lmplementaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa SIGA. 

n) Las demas funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Presupuesto. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en Economia, Administraci6n, Contabilidad o carreras 

afines. 

2. Experiencia minima de cinco (5) aiios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores especializadas. 
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4. Experiencia en manejo del sistema administrative. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Q'f'o , .. � g 
''":.· ,· 

SaRVIDC)b.PUBl'.:ICO ·, · ·., .. ": '/f.· · .. ,,, t: ;,>, 
. ·,> : -1,�,. · .. _. .. "-.:_- · - ··, :. · Cla's.ificad6'tf'.· :-.\_;_:s _·=-- _:_'.. 

__ 
:_: 

__ 
SPl� _·--� -·:··.,. ·.·_:_; .. : . ._- :,ESPEC.IALIST;.\ .· <: · . :,)L 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervisi6n y coordinaci6n de programas financieros a nivel de pliego. 

Desarrolla actividades similares a las de especialista en finanzas II, dlferenciandose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 

Supervisa la labor de personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la formulaci6n de normas intemas (reglamentos, directivas) que 
contribuyan a una adecuada y oportuna ejecuci6n del manejo presupuestario. 

Participar en el proceso presupuestario de la UNSCH. 

Participar en las coordinaciones con los responsables de presupuesto de las diferentes 

dependencias de la Universidad. 

Proporcionar informaci6n necesaria para la conciliaci6n de marco legal y cierre y 
conciliaci6n de presupuesto, respectivamente. 

Coordinar y brindar informaci6n a las oficinas competentes, para la elaboraci6n del Plan 

Operative. 

f) Emitir opini6n tecnico presupuestal. 

g) Formular y proponer anteproyectos de resoluci6n para aprobaci6n y modificaciones 

presupuesto (formalizaciones), a nivel de todas las fuentes de financiamiento. 

h) Manejar el Modulo SIAF-SP y otros programas inherentes a la Oficina de Presupuesto 

i) Realizar la evaluaci6n Semestral del Presupuesto lnstitucional, en base a las directivas 
emanadas por el DGPP del MEF. 

j) Realizar modificaciones presupuestarias mensuales, para su regularizaci6n mediante 

acto administrative por el titular de pliego. 
k) Emitir opini6n tecnico presupuestal. 

I) Mantener actualizado el registro de proceso presupuestario y calendario mensual. 

m) Realizar labores de Acreditaci6n y certificaci6n presupuestal, en funci6n a la 

lmplementaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa SIGA. 

n) Las dernas funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Presupuesto. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en Economia, Administraci6n o Contabilidad. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores especializadas. 

4. Experiencia en manejo del sistema administrativo. 

5. Conocimiento de Oflmatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

SEgVI DOR' f.>UBLICQ- 
:::.·.:.:_/c .·.··, ·. 

: 

.•. 

lasifiqi .:::·P 
.... : ... : •. i.o .�.n ·. \.: 

':·:i :'.·:· .::.i .{.:,1·:·i.·5: SP�l§. .:.:::,:.:.: _: 
.. · .. 
;. 

\f:SPEOl�LISTA.;:c .. , 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y coordinaci6n de actividades de inspecci6n y Control de gesti6n 

gubernamental. 

UNSCH FUNCIONES GENERALES 

lntegrar y/o asumir responsabilid'ad de comisiones de Auditoria, Examenes Especiales 

por designaci6n del jefe inmediato (OCI). 

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de auditoria relacionada con la 

verificaci6n correcta el uso de los recurses pubucos de la UNSCH, en aplicaci6n de los 

Principios del Control Gubernamental. 

c) Asesorar sin caracter vinculante a las Oficinas Generales de la UNSCH con el proposito 

de mejorar los procesos de Control lnterno. 

d) Mantener en reserva informaci6n clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades. 

e) Elaborar y presentar el Memorando de Planeamiento y Programa de Auditoria a la 

jefatura de OCI para su aprobaci6n. 

f) Aplicar pruebas de auditoria en cumplimiento a los programas de Auditoria a su cargo, 

de acuerdo a los procedimientos establecidos en las normas del Sistema Nacional de 

Control. 

g) Redactar y Comunicar los hallazgos de Auditoria y efectuar el anallsis y evaluaci6n de 

las aclaraciones y/o comentarios presentados por las personas involucradas en las 

unidades orqanicas sujetas al examen. 

h) Redactar y formular las observaciones, conclusiones y recomendaciones. 

i) Elaborar papeles de trabajo y evaluar la evidencia obtenida. 
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j) Formular el informe de auditoria y sintesis gerencial respectiva. 

k) Otras funciones que le Asigne el Jefe de la Oficina. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional de Licenciado en Administraci6n o carreras afines. 

2. Experiencia minima de tres (3) afios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitacion especializada en el area. 

4. Experiencia y conocimiento sobre sistemas administrativos. 

5. Conocimiento de Oflmatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo 

ie.. Ocupacional 

Especialista Le.gaU · · , ·,? .: , . _· .: _ ..' t ;: 
SERVIDOR PUBLICO- · ·. ·. · ..... ·-._._· .. ·• ._-;_ ···: <'-\H�y-:.\i,?.\:,: 

ESPECIALISTA Otaslticacien · . · ... · 5: SP-"ES .•. 

NATURALEZA DEL CARGO 

u��-H Realizar los servicios de control simultaneo y posterior, asi como los servicios relacionados, 
�·'"'':!:>:. c. , 

,�· F_,o�for�e a las normas, directivas, procedimientos regulando el acto administrativos de la 

y,Uj� � • .. .:.:�,J1mvers1dad. ,�f,l. '/// 
·, ... ?.,.;(,;�!'�. 

uk1:;:. :: -,ic:uN1.lilt£�CIONES GENERALES 

a) Apoyo al Jefe de las dependencias a cargo en asuntos de su competencia. 

b) Proponer politicas y directivas internas para desarrollar actividades de desarrollo de las 

personas y procedimientos establecidos de gesti6n universitaria. 

c) Formular recomendaciones para mejorar las metodologia y el desarrollo legal sequn al 

area a cargo. 

d) Elaboraci6n de informes tecnicos en las acciones de su competencia. 

e) Organizar y desarrollar en los procesos de selecci6n de personal administrativo y 
brindar apoyo tecnico a las comisiones conformadas; asimismo, absolver controversias 

para los actos resolutivos. 

f) Formular, elaborar y proponer lineamientos y politicas para el 6ptimo funcionamiento o 

desarrollo de las actividades de su competencia. 

g) Aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el sistema de 
gesti6n sequn las competencias. 

h) Otras tareas afines que se le asigne. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Abogado. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Amplia experiencia en labores de la especialidad 

5. Conocimiento sobre sistemas administrativos. 

6. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

G; Ocupaciorral · 
SER\lf:OOR PUBLICQ:,:;' .' · . 

. ESPECIALISTA . ' . 
..... ·.: ... ·\:; :·. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Programaci6n, supervision y coordinaci6n de programas de organizaci6n y promoci6n social. 

Supervisa la labor del personal profesional y tecnico. 

UN'3CH 

tlft{:,_{;;:, FUNCIONES GENERALES 

i�}•> Participar en la fonnulaci6n del Plan de Trabajo Anual, Plan Operativo lnstttucional y el 
\�� {Ii Reglamento del Centro de Folklore. 

�� .. dl� 
Ot:1::i;� [·: �ir:eiitu�.;::is) lnvestigar, recopilar y realizar arreglos, en caso de ser necesario sobre danzas y 

cuadros costumbristas. 

c) Participar en la elaboraci6n del Presupuesto Anual inherente al Centro de Folklore. 

d) Proyectar la imagen positiva de la Universidad, asi como prestar asesoria a las 

diferentes Escuelas de Formaci6n Profesional, lnstituciones y la comunidad. 

e) Propiciar la revaloraci6n cultural, aplicando los conocimientos actuales para la 

recuperaci6n tradicional. 

f) Coordinar y organizar actividades socia\es y culturales, en coordinaci6n con las 

Facultades y otros 6rganos, la difusi6n de eventos acadernicos, cientificos, tecnol6gicos 

y culturales de proyecci6n hacia la comunidad. 

g) Promover charlas de orientaci6n y capacitaci6n la sociedad civil dentro y/o fuera de la 

lnstituci6n. 

h) Participar activamente en la elaboraci6n de libretos, boletines y otros de difusi6n, 

comunicaci6n e informaci6n concernientes a eventos culturales, sociales y recreativas 

en diferentes actividades de fiestas jubilares y aniversarios. 

i) Realizar y dirigir ensayos de danzas y cuadros costumbristas en forma permanente. 
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j) Cumplir con la solicitud de participaci6n del Centro de Folklore en diferentes eventos 

artisticos culturales dentro o fuera de la ciudad previa autorizaci6n. 

k) Participar en la organizaci6n y preparaci6n artistica-coreografia de la comparsa 

Universitaria. 

I) Participar en calidad de miembro de jurado calificador en la realizaci6n de eventos 

folkl6ricos tales como: encuentros, concursos y similares. 

m) Efectuar entrega de cargo de las bienes muebles, equipos y acervo documentario y 

otros a su cargo por vacaciones, desplazamiento y otros. 

n) Mantener inventario en buen estado de uso y conservaci6n del vestuario, instrumentos 

musicales y dernas fines. 

o) lncentivar a los trabajadores administrativos, docentes y estudiantes de la Universidad 

orientado su incorporaci6n al Centro de Folklore. 

p) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
W�SCH 

'�'"-·.,.,,, 1. Titulo Profesional Universitario y/o Grado Academlco de Bachiller de Antrop61ogo, 
��'"'"""', .,. '..,\} Soci61ogo o carreras afines al cargo. . .., 

l�. tt)l"J.2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

" .. �¥:';',{�: .. ,,.,,,, publico en cargos similares. Ot�U?\..r. Ut n .:...·�:,,.l, .. :"1 .. 1·•·" 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Alguna capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

'Cargo 

G. Ocupacional 

NATURALEZA DEL CARGO 

Elaboraci6n, coordinaci6n y ejecuci6n de programas financieros a nivel de pliego. 

Direcci6n, coordinaci6n y supervision de la formulaci6n y financiamiento de las estudios y 

proyectos de infraestructura. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la elaboraci6n de las proyectos, estudios, tecnicos sociales, planes y 
programas orientados al desarrollo de la instituci6n. 

b) Evaluar estudios tecnicos sociales econ6micos, politicas relacionados al desarrollo 

institucional. 
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c) Formular y proponer normas internas (reglamentos, directivas) y otros documentos de 

gesti6n que contribuyan en la modernizaci6n administrativa. 

d) Planificar y participar en la formulaci6n del programa de inversiones, formulando 

recomendaciones tecnicas. 

e) Participar en la formulaci6n del Plan Operativo lnstitucional en coordinaci6n con los 

6rganos estructurados de la universidad. 

f) Asistir al jefe inmediato en asuntos de su competencia. 

g) Participar en la formulaci6n del Plan Estrategico lnstitucional de la Universidad, en caso 

de requerir la instancia pertinente. 

h) Mantener actualizado la informaci6n y estado de los proyectos en el marco del SNIP. 

i) Dar buen uso y custodia de los bienes muebles a su cargo. 

j) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller en Administraci6n, Economia, lngenieria 

Civil o carreras afines. 

Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

pubfico en cargos similares. 

Capacitaci6n Especializada requerida. 

Experiencia en labores de proyecto. 

Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

Cargo 
;�:'.'.g�upacional . 'SERVIDOR PUBDCO:-:: · 

.. ·. ESPECIALISTA .. ·>···· 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision, coordinaci6n y/o ejecuci6n de actividades profesionales especializadas en la 

fase de formulaci6n y evaluaci6n del ciclo de inversion del Sistema Nacional de 

Programaci6n Multianual y Gesti6n de lnversiones. Ocasionalmente supervisa la labor de 

personal tecnico y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Formular y proponer normas internas (reglamento y directivas) para el desarrollo 

adecuado de programas de ingenieria. 

b) Planificar, dirigir, supervisar y asesorar trabajos de estudios de ingenieria, proyectos y 

programas de inversion de obras ejecuci6n de infraestructura. 
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c) Elaborar los estudios de preinversi6n y registrarlos en el Banco de Proyectos. 
d) Planificar y participar en la formulaci6n del programa de inversiones, formulando 

recomendaciones tecnicas. 

e) lnformar a la Oficina de Proyectos e lnversiones los proyectos presentados a evaluaci6n 

ante la OPI responsable de la funci6n en la que se enmarca el PIP, en los casos que 
correspond a. 

Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPM, 
cuando corresponda. 

Tener presente en la elaboraci6n de los estudios, los Parametros y Normas Tecnicas 
para Formulaci6n (Anexo SNIP-08), asi como los Parametros de Evaluaci6n. 
Mantener actualizada la informaci6n registrada en el Banco de Proyectos. 

Participar en la apertura de sobres par delegaci6n para la evaluaci6n de las propuestas 
de costo, verificaci6n de calidad y marcas de las materiales materia de adquisici6n. 
Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos. rendimienta de 
maquinarias y otros materiales asi como calculo del costo. 

Formular previo analisis piano de construcci6n y expediente tecnlco en su conjunto 
dentro del marco presupuestal asignada, asi como el oportuno procesamiento de 
presupuestos adicionales. 

Formular la parte tecnlca de liquidaci6n de obras. 

Asesorar en asuntos de su especialidad, en aspectos de formulaci6n ejecuci6n, 
mantenimiento y liquidaci6n de obras. 

n) Efectuar entrega de cargo de los bienes muebles, equipos, y acervo. 

o) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

f) 

g) 

h) 

i) 
. ..-... 

j) 

UN SCH k) 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista, lngeniero Civil o 
afines. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores de su especialidad. 
4. Experiencia minima de tres (3) aiios en labores de la especialidad. 
5. Capacitaci6n especializada en el area. 

6. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de complejidad media del sistema de Modernizaci6n de Gesti6n 

Publics. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de Organizaci6n y Funciones, Cuadro 

para Asignaci6n de Personal, Manual de Organizaci6n y Funciones, Texto Unico de 

Procedimientos Administrativos y el Manual de Procedimientos Administrativos. 

b) Recopilar informaci6n para formulaci6n y actualizaci6n de los documentos de gesti6n de 

la Universidad (ROF, MAPROS, TUPA y otros). 

c) Emitir opinion tecnico presupuestal sobre asuntos relacionados a la gesti6n 
administrativa y academics. 

d) Efectuar estudios sabre la organizaci6n y las metodos y proponer modificaciones sobre 

las funciones, estructura organics y procedimientos administrativos. 

Ejecutar actividades de modernizaci6n de gesti6n publica, aplicando las herramientas 

disponibles y de acuerdo a la normativa vigente. 

Brindar apoyo tecnico en la elaboraci6n de normas, directivas, reglamentos, manuales y 
otros documentos en el marco de la normatividad vigente. 

g) Organizar y concluir los registros y archives fisicos y electr6nicos de los documentos de 

gesti6n y de la documentaci6n del sistema de gesti6n de la Universidad. 

h) Recopilar, analizar y procesar la informaci6n para la elaboraci6n y actualizaci6n de los 

inventarios de los documentos de gesti6n, reglamentos, directivas y toda norma de 

caracter interno, que regulan las actividades administrativas de la universidad. 

i) Ejecutar acciones de mejora continua y simplificaci6n administrativa. 

j) Absolver consultas vinculadas al arnbito de su competencia y emitir informes 

correspondientes. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o grade academico de Bachiller en Economia, 
Administraci6n o carreras afines. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 
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3. Experiencia minima de dos(2) arios en labores especializadas en Racionalizaci6n. 
4. Capacitaci6n especializada en temas vinculados al sistema de modernizaci6n de la 

gesti6n puolica. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n, en caso de 
ser titulado. 

:Cargo·· 

['�. Ocupaqi�ttal . SERV.IDOR PUBLlCO - 
· .: ]$,$PECIALl�I:A .. '. : Clasificaci9:&{t'.�; � · 

Estadistico II 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades especializadas de estadistica .. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Organiza y coordina la recopilaci6n de datos, analisis y elaboraci6n de cuadros 
estadisticos. 

Elaboraci6n de boletines estadisticos con periodicidad anual de las actividades 
desarrolladas de la Universidad. 

Absolver las consultas y/o emitir informes tecnlcos relacionados con estadistica 

el trabajo de campo de las 
encuestas. 

e) Brindar soporte y asesoramiento tecntco a los usuarios. 
f) Preparar publicaciones de fndole estadistico. 

g) Sugerir nuevos metodos de estadlstica especializada. 

h) Coordinar actividades sobre la aplicaci6n de estadistica en sistema de ejecuci6n y 
proyecci6n. 

i) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias. comparaciones, indices de 
correlaci6n y extraer conclusiones. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 
4. Experiencia en actividades de la especialidad. 
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5. Conocimiento de Ofimatica. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

,, ...... 

'C�fQ.o 
·� :_;_ 

. SeRVIDOFftf>..UBUC�;-�. · . ::·;j( . • \�·;:,.i 
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' ,. 

NATURALEZA DEL CARGO 

lnvestigaci6n, estudio y analisis para la elaboraci6n de planes generales de desarrollo de la 

investigaci6n. Supervisa la labor de personal tecnica y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Evaluar estudios tecnicos, sociales, econ6micos. politicas relacionados al desarrollo 

institucional. 

b) Coordinar, conducir, formular y evaluar las planes estrategicos institucional (PEI), y los 

de desarrollo institucional, en horizontes temporales del corto, mediano y largo plaza, el 

Plan Operative lnstitucional (POI) y el Plan de Trabajo lnstitucional (PTI). 

Formular y proponer normas internas (reglamentos, directivas) y otros documentos de 

gesti6n que contribuyan en la modernizaci6n administrativa. 

Participar en la elaboraci6n y ejecuci6n de estudios y disenos de metodologias para la 

formulaci6n de planes y programas de desarrollo de la investigaci6n e innovaci6n 

e) formulaci6n del Plan Operativo lnstitucional en coordinaci6n con los 6rganos 

estructurados de la universidad . 

. -.. f) Participar en la formulaci6n del Plan Estrateqico lnstitucional de la Universidad. 

g) Asistir al jefe inmediato en asuntos de su competencia. 

h) Absolver consultas relacionadas con el campo de planeamiento de los proyectos de 

investigaci6n u otros. 

i) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario y/o Grado Acadernico en Economia, Administraci6n o 

careras afines al cargo. 

2. Experiencia minima de ocho (3) arios en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el 

sector puolico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n en temas relacionados al cargo. 
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5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

· ,;�fiftificador 111; \<.:y.,;.:.'./.:i' ,:.�_;,,, ... ·, ... ··.• . .. .... :,··:···· .. · -- 

SE�VtDOR POBt:ICC> ... c :,�;ifi ... ha .··.:.·· 

... ·: .. . c ..... i.6 . n ':' 
5 .·: .;:.�;:, ···� ··.•· 

.. ·.;·;·,P ..... -E . s . ESPECIAUStA< . · O 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y coordinaci6n de planes y programas de planificaci6n de desarrollo. Supervisa 
la labor del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la elaboraci6n de las diserios metodol6gicos para la formulaci6n de planes 
estrategicos de desarrollo institucional. 

b) Coordinar. conducir, formular y evaluar los planes estrateqicos institucional (PEI), y los 

de desarrollo institucional, en horizontes temporales del corto, mediano y largo plazo, el 

Plan Operativo lnstitucional (POI) y el Plan de Trabajo lnstitucional (PTI). 

c) Elaborar informes requeridos por la Alta Direcci6n e instituciones publicas y privadas. 
d) Conducir y programar el uso adecuado de las aulas, en coordinaci6n con la Oficina de 

Servicios Acadernicos, Direcciones de Escuelas de Formaci6n Profesional y 
Departamentos Acadernicos. 

Opinar y proponer sequn anaiisis, sobre los proyectos de resoluciones, reglamentos y 
directivas relacionados con el desarrollo universitario. 

Opinar sabre proyectos y emitir informes tecnicos de planificaci6n universitaria. 

g) Efectuar diagn6sticos focalizados sobre aspectos criticos de la problemanca institucional. 

h) Evatuar el estado de conservaci6n de la infraestructura. bienes y enseres de uso 

acadernico-administrativo en coordinaci6n con la oficina de Control Patrimonial. 

i) Elaborar y proponer proyectos de desarrollo universitario. 

j) Elaborar y facilitar informes referidos por la Alta Direcci6n e instituciones publicas y 
privadas. 

k) Proponer proyectos e informes teenicos de planificaci6n universitaria. 

I) Brindar orientaci6n tecnica en programas de desarrollo universitario. 

m) Otras funciones encomendadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tltulo Profesional en Economia. Administraci6n o careras afines al cargo. 
2. Experiencia minima de cinco (5) afios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector pubhco en cargos similares. 
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3. Capacitaci6n especializada requerida. 

4. Experiencia en labores de proyectos. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

·· .. \)11genierqJII 
·.··.· -, 

G. d�pacion�( · 
·,.:r: . .':. � .. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Programaci6n, ejecuci6n, coordinaci6n y control de investigaciones, proyectos y programas 
de ingenieria. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Programar, controlar y asesorar trabajos de investigaci6n cientifica y tecnol6gica. 
b) Elaborar e impartir directivas para el desarrollo de proyectos de infraestructura. 

c) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecuci6n de proyectos de 
ingenieria. 

Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de 

maquinaria, materiales agroindustriales y otros, estableciendo sus costos. 

Estudiar y planear obras y proyectos de inversion, en programas de ingenieria y de 
':�,t�•" · producci6n de bienes y servicios. 

if 1L•• ll .-C11t16Wi1CIO� 
f) Participar en la formulaci6n de lineamientos de politica institucional; asl como formular y 

proponer normas, directivas relacionadas en el campo de su competencia. 
-.... g) Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos tecnicos de su 

competencia. 

h) Proponer nuevas tecnicas de ejecuci6n y mantenimiento de obras, maquinarias, 
vehiculos, producci6n y otros. 

i) Presentar informe tecnico financiero relacionado en el campo de su competencia. 
j) Realizar inspecciones de obras de infraestructura. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario en lngenieria Civil. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores de ingenieria. 

, 67 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA . 
CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Oflrnatica a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

UN SCH 

NATURALEZA DEL CARGO 

Planificar, dirigir y/o asesorar programas y proyectos de actividades agropecuarias 

altamente especializados. Supervisa la labor del personal profesional, tecrnco y auxiliar 

FUNCIONES GENERALES 

a) Planificar, dirigir la programaci6n, ejecuci6n de Jos procesos tecrucos def sistema de 

Centro de Producci6n. 

b) Realizar proyectos de reforestaci6n arboricultura urbana y areas verdes. 

c) Preparar y ejecutar la preparaci6n de suelos, selecci6n de semillas, regadios, siembras, 

trasplantes, deshierbo, cultivos, aporques, cosechas y otros. 

Orientar, instruir a los trabajadores del agro en la prevenci6n y control de epidemias y 

plagas que afectan a la agricultura y/o ganaderia. 

proponer normas, directivas relacionados al centro de experimentaci6n. 

g) Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos tecnicos de su 

competencia. 

h) Representar al Centro de Experimentaci6n en reuniones y comisiones de trabajo y/o de 

caracter multisectorial. 

i) Presentar informes tecnicos financieros relacionados en el campo de su competencia. 

j) Efectuar valorizaci6n de terreno, construcci6n, instalaciones, maquinaria agricola, 

ganados y otros. 

k) Otras funciones en el campo de su competencia. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tltulo Profesional Universitario en Ciencias Agropecuarias. 

2. Experiencia minima de ocho (8) arias en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector pubuco en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en actividades de la especialidad. 
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4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Oftrnattca a nivel intermedio. 

6. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades relacionadas a tecnologf a de la informaci6n y comunicaci6n de acuerdo 

a la normativa vigente. 

FUNCIONES GENERALES 

a) lnvestigar, planear, coordinar y recomendar opciones de software y sistemas que 

cumplan con los requerimientos de un area especffica de la universidad. 

b) Trasladar las especificaciones del analisis en un lenguaje de programaci6n que vaya 

acorde con los requerimientos. 

c) Gestionar la informaci6n de la organizaci6n aplicando tecnologias de la informaci6n y 

comunicaci6n para garantizar la seguridad. disponibilidad y consistencia. 

Recopilar y procesar informaci6n requerida para la elaboraci6n de infonnes tecnicos en 

el arnotto de su competencia. 

Asesorar a las dependencias en asuntos de su especialidad; asimismo, brindar 

g) Diselio y programaci6n de Websites de las oficinas academicas y administrativas de la 

universidad. 

h) Actualizar la pagina web. 

i) Monitorear y actualizar tablas de base de datos. 

j) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional de lngeniero de Sistemas o carrera afines. 

2. Experiencia minima de echo (8) arios en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Especializaci6n o capacitacion en metodologia, desarrollo e implementaci6n de sistema 

tecnol6gicos relacionados con TICS. 

4. Conocimiento en desarrollo y aplicaci6n web, aplicaci6n de nuevas tecnologias de 

informaci6n y comunicaci6n. 
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5. 
6. 

Experiencia en el area de tres (03) arios. 

Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

"'fSERVIO.O.R PtJBUCO �':: . : . .., . 
f;SPECIAUSTA-. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Planificar, dirigir, coordinar estudios, proyectos y programas de nutrici6n. Supervisa la labor 

del personal profesional y tecnico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Planificar, dirigir, coordinar diferentes programas de investigaci6n nutricional. 

b) Formular y proponer proyectos de normas internas, reglamentos y directivas que 

contribuyan en la mejora de atencion a los usuarios. 

c) Formular los cuadros de requerimiento de viveres. 

d) Supervisar en forma permanente las actividades en el desarrollo alimenticio nutricional. 

UN SCH 

$�->� 
�� ... ,t ,, .. 

I ·"Ir ,\ '1: 

�-·1 · · . ·. •': alimenticias con la utilizaci6n de productos regionales de alto valor nutritive. 

'{'.J.1�J ... ¢'g) 
Participar en la recepci6n y conservaci6n de alimentos frescos y secos y su 

�L�:r .. , tt �cioi:lli1\C1�� complemento conforme a la Orden de Compra bajo responsabilidad. 

h) Supervisar la higiene y el aseo del personal que labora en el comedor, de los ambientes 

..-,, y areas de trabajo, asi como de los equipos, vajillas. utensilios, entre otros. 

i) Supervisar la correcta presentaci6n del personal que labora en el comedor (uso de 

uniforms de trabajo, de servicio y otros). 

j) Verificar en forma diaria la calidad, cantidad e higiene en la preparaci6n y servicio de las 

raciones alimenticias que se atienden en el Comedor Universitario. 

k) Realizar trabajos de investigaci6n referente a la alirnentacicn nutricional. 

I) Absolver consultas en el area de nutrici6n y preparar informes de su competencia. 

m) Otras funciones asignadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. · Tltulo Profesional de Nutricionista y/o Grado Acadernico de Bachiller, o carrera afines. 

2. Experiencia minima de tres (3) afios en ejercicio de la profesion (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 
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3. Amplia experiencia en labores de nutrici6n. 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Oflrnatica a nivel intermedio. 

:-'::'::'.··. 

·.,. 

·G. O�ypacio"�l. 
:· ;,; ..... ":' ... 

· SERVI DOR PUB LICO - · ·· · .: • ·· 
., ESP'=CIAi;.JSTA.:'i·:· :.ClasmcaciorfI:.• )j"�.sP��-. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico y/o 
intervenciones quirurqicas dentomaximilares a las miembros de la comunidad universitaria. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Confeccionar fichas de filiaci6n en la programaci6n de actividades de medicina 

odontol6gica, confecci6n y reparaci6n de pr6tesis dental a los miembros de la 

comunidad universitaria. 

b) Presentar informaci6n estadistica mensualmente de las atenciones realizadas en el 

servicio odontol6gico. 

Realizar el petitorio de medicamentos y la adquisici6n de equipos e instrumental 

odontol6gico. 

Realizar programas de prevenci6n y promoci6n de la salud como: charlas. talleres, 

e) Realizar tratamiento asistencial recuperative a los estudiantes, docentes y 
adm in istrativos. 

f) Proponer politicas, normas y directivas en et campo de su competencia. 

g) Reatizar endodoncia: Aperturas camerales. 

h) Llenar la parte diaria de atenci6n. 

i) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista o carreras afines. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

3. Haber concluido el SERUMS. 

4. Capacitaci6n en odontologla, curses de actualizaci6n odontol6gica 
5. Experiencia minima de dos (2) arios en labores relacionados a Odontologia. 
6. Conocimiento de Ofirnatica. 
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7. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n . 

.G. OJtir,acional · � . . . · .. 

., : �·�;·.�. .. : . 

•. ·:-/<;:"�Qbstet�iJJ.: .... 
SERVIOOR PU6LICO - ·· -. · . Clasificae1 .: ·Qn ESPECIALISTA 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y/o ejecuci6n de actividades de Obstetricia. 

Actividades similares a las de enfermeria I, diferenciandose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Programar, coordinar y ejecutar actividades ginecol6gicos prioritariamente orientados a 

la madre y el nino; asl como realizar gestiones ante el MINSA para el funcionamiento de 
programas preventivo-promoci6nales y CESRA 

b) lmplementar y ejecutar estrategias para el logro de los objetivos y metas a corto, 
mediano y largo plazo. 

c) Coordinar gestiones ante el Hospital Regional de Ayacucho para el funcionamiento de 
UNSCH 

programas reproductivos de salud y atenci6n integral materno perinatal. 
Formular proyectos, estudios y programas de planificaci6n familiar y educaci6n sexual 
dirigidos a los adolescentes. 

Programar, organizar, ejecutar campafias de control de presi6n arterial, despistajes de 
cancer y medicinas preventivas. 

f) Brindar asesoramiento e informaci6n sobre la atenci6n integral de la salud de los 
adolescent es. 

g) Formular lineamientos de politicas en el campo obstetnco. 

h) Conducir, en la ejecuci6n de actividades programadas, asi como evaluar e informar el 
funcionamiento del Centro de Salud Reproductiva del Adolescente. 

i) Otras funciones que le sean encomendadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Profesional Universitario de Obstetra. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 
sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores de nutrici6n. 

4. Capacitaci6n especializada en el area. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 
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Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

.. .. ... . ,·.� :-::�·.�·�· . 

carg.6:.:-:'.':?' 
, . SERVIOOR PUBLICO :g_; Qcupacional ·. · � ,l.\l?.QYO 

. . ··. Cl�if1caci6n 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades variadas de artesania 

FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyar y participar en trabajos de carpinteria y confeccionar muebles diversos. 

b) Participar en obras de albariileria, levantamiento de cimientos, paredes y otras 

estructuras de material noble y/o rustico. 

c) Participar en la conservaci6n de trabajos especiales de carpinteria con responsabilidad. 
d) Ejecutar trabajos de pintado de paredes, ventanas, puertas y al duco en carrocerias y 

similares. 

e) Ejecutar trabajos de tapiceria de vehiculos y muebles de madera y/o metal en general. 

la Universidad y determinar los costos de reparaci6n de los materiales. 

Formular los calculos de costos de material a utilizarse. 

Presentar informes sabre trabajos realizados. 

Verificar y velar por el mantenimiento de las bitacoras de cada uno de los vehiculos de (" 
j ��.·}.: 

'Z"� ,,,,lt&I� ... � .. / 
'· '! �·)!).,� 

�!i�::1A J: c�ciut1All{f011 I nformar al Jefe inmediato sobre el estado y conservaci6n de las instalaciones sanitarias 

y de los equipos diversos. 

j) Realizar cercos perimetricos de paredes de material noble y/o rustico, alambrados. 

k) Otras funciones que le sean mencionadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria Tecnico Completo y/o estudios superiores. 

2. Experiencia minima de tres (3) arias en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 
publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores variadas de artesania sequn area de trabajo . 

. . , .. ·:. 

G .. �;> . 1·· , ·sERVIDAO ·.P ·.R ·····:o ·:···PyUo . BUCO . L\: Clasif .. ca ···· 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y/o ejecuci6n de labores tecnicas de artesania especializada. Supervisa la labor 
del personal tecnico y auxiliar. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar labores de mantenimiento de equipos, herramientas e instalaciones sanitarias 

de la Universidad. 

b) Ejecutar labores variadas de conservaci6n y mantenimiento de muebles e 

infraestructura, asl como maquinas industriales. 

c) Supervisar trabajos de reparaci6n, mantenimiento de equipos, talabarteria, tapiceria y 
similares. 

d) Dirigir y ejecutar trabajos de albaliileria, cimientos, paredes, resanado, arreglo y 
conservaci6n de techos. 

e) Realizar instalaciones de equipos sanitaries y trabajos especiales de gasfiteria con 

responsabilidad y calidad de trabajo. 

f) Realizar cercos perirnetricos de alambrado, rejas de seguridad de areas verdes, locales 

y demas instalaciones de la Universidad. 

g) Ejecutar arreglos de pasadizos, graderias, balcones, puertas y ventanas asi como 

labrado de piedras para encofrado. 

Determinar las necesidades de adquisici6n de materiales, repuestos, accesorios, y 
similares. 

Supervisar y revisar el funcionamiento de los equipos, maquinarias y preparar informes 

sabre el estado de los mismos. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo de institute Superior Tecnol6gico y/o estudios universitarios serie 300. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arias en ejercicio del oficio (3) de ellos en el sector 
publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

·/S::··· ... : -, ·, . 
:G. Ocupjpional ... ;. :�::·.'" .. ·: . . . 

SERVIDOR PU$LICO - 
APQYO 

Arte�ano IV . · , '.f:' ••···· 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y/o ejecuci6n de labores tecnicas de artesania especializada. Supervisa la labor 
del personal tecnico y auxiliar. 
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.-.... 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar labores de mantenimiento de equipos, herramientas e instalaciones sanitarias 

de la Universidad. 

b) Ejecutar labores variadas de conservaci6n y mantenimiento de muebles e 

infraestructura, asi como rnaqulnas industriales. 

c) Supervisar trabajos de reparaci6n, mantenimiento de equipos, talabarteria, tapiceria y 
similares. 

d) Dirigir y ejecutar trabajos de albarulerla, cimientos, paredes, resanado, arreglo y 
conservaci6n de techos. 

e) Realizar instalaciones de equipos sanitarios y trabajos especiales de gasfiteria con 

responsabilidad y calidad de trabajo. 

Realizar cercos perimetricos de alambrado, rejas de seguridad de areas verdes, locales 

y dernas instalaciones de la Universidad. 

g) Ejecutar arreglos de pasadizos, graderias, balcones, puertas y ventanas asl como 

labrado de piedras para encofrado. 

h) Determinar las necesidades de adquisici6n de materiales, repuestos, accesorios, y 

similares. 

Supervisar y revisar el funcionamiento de los equipos, maquinarias y preparar informes 

sobre el estado de los mismos. 

Otras tareas afines que se le asigne. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Superior Tecnol6gico y/o estudios universitarios serie 300. 

2. Experiencia minima de ocho (8) anos en ejercicio de la profesi6n (5) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de su especialidad. 

4. Capacitaci6n especializada en el area . 

. . -. '. · . Auxiliar de l.'gropecuaria I. ... .. , .············,. · .. 

SERVH9X)R PUBLICO� , .. 
· · · · Clasificacioe, :; i ., .APOYO 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y supervision de actividades agropecuarias sencillas. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar trabajos de siembra, cosechas, abonamientos, almacigos, injertos, sanidad 

vegetal y similar, sequn instrucci6n. 
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b) Apoyar a los profesores en las practicas de estudiantes y ejecuci6n de trabajos de 

investigaci6n y/o prestaci6n de servicios. 

c) Realizar aseo y limpieza de ambientes, equipo y materiales de Laboratorio. 

d) Esterilizar equipo y material necesario para las practices y/o trabajos de investigaci6n. 

e) Facilitar y/o proporcionar instrumentos y materiales de laboratorio para las practices de 

los alumnos. 

f) Mantener actualizado el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, 

velando por su seguridad. 
g) Controlar el uso racional de materiales del laboratorio que se utiliza en las practices con 

estudiantes y trabajos de investigaci6n. 

h) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las areas verdes que colinda con el laboratorio; 

i) Efectuar labores auxiliares de control forestal sequn instrucci6n. 

j) Preparar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas qui micas. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

Auxiliar de Agropecuaria 11. 

Clasificaci6n SERVIDOR PUBLICO - 
APO YO 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 

Experiencia minima de tres (3) alias en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

Amplia experiencia en labores afines. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y supervision de actividades agropecuarias sencillas. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar los trabajos de siembra, abonamiento, sanidad vegetal y cosecha, asi coma 

conservaci6n y uso racional de las recurses de flora y fauna. 

b) Participar en campafias de sanidad pecuaria hacienda vacunaciones, tratamiento, 
curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras. 

c) Apoyar en la clasificaci6n de diferentes especies de flora y fauna. 

d) Colaborar en trabajos experimentales de entomologia. 
e) Controlar y verificar el mantenimiento de equipos rnecanicos, labranza, dep6sitos y 

almaciqos. 
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f) Recolectar informaciones para investigaciones agropecuarias. 

g) lnspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos. 

h) Asesorar al personal de su cargo en el campo de su competencia. 

i) Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 
2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 
3. Amplia experiencia en labores afines. 

G: Ocupacional SERVIDOR PUBLICO • 
APO YO Cl�sificaci:orr 

Auxiliar de Artesania I 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n actividades sencillas de artesania. 

FUNCIONES GENERALES 

Ejecutar trabajos sencillos de pintado de superficies y/o muebles, de gasfiteria, 

albariileria, carpinteria, en edificaciones y similares. 
Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipo y herramientas a su cargo. 

Prepara el material, herramientas y equipos a utilizarse. 

d) Efectuar limpieza del taller. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Alguna experiencia en labores de artesania. 

Cargo Auxiliar de Electricidad I 

NATURALEZA DEL CARGO 

6:SP-AP 

Ejecuci6n de labores de apoyo en instalaciones y reparaciones electncas sencillas. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar instalaciones sencillas y mantenimiento de equipa elecmcos. 

b) Prestar apoya en la revision y/a reparaci6n de sistemas electnccs. 

c) Verificar el estada situacional de las inmuebles e informar sobre la necesidad de 

materiales para poder reparar y dejar en perfectas condiciones. 

d) Formular y presentar informes sabre trabajos realizados y/a para poder realizar trabajos 

en equipa en caso de requerir trabajo especializado. 

e) Velar por el cuidado de las herramientas manuales asignadas bajo su respansabilidad. 

f) Otras funcianes encomendadas por el jefe inmediata. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de tres (3) aiios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores de electricidad. 

a) Apoyar en la salida de viveres de los almacenes. 

b) Participar en la manipulaci6n y conservaci6n de alimentos. 

c) Seleccionar y procesar los componentes para la preparaci6n de los alimentos del dia. 

d) lnformar al jefe inmediato y/o responsable el estimado de sobrantes. 

e) Participar en los turnos de preparaci6n de desayuno, almuerzo y comida. 

f) Preparaci6n y picado de productos coma verduras en general, alimentos de origen 

animal: res, pollo, pescado, y otros. 

g) Otras tareas encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 
2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 
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3. Alguna experiencia en preparaci6n de alimentos. 

·,,<'J<r'· ··. :t .. .. 'SERVlbOR/P.UBLIQO - . . . .. 
,q'.·\�cupa.;bional · · APQYO · . · ... Clasif.icaci6n. · 

c�r99-:· .· 
..... '\··. •.:'..·. 

·. . . _ .. ;, · · · �uxilia�: de N,utrici6n�n 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y ejecuci6n de labores de preparaci6n de alimentos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyar en la preparaci6n de alimentos y su distribuci6n. 

b) Participar en la manipulaci6n y preparaci6n culinaria basica. 

c) Preparar los condimentos para el almuerzo y comida todos los dias sequn indicaci6n. 

d) Realizar trabajos con responsabilidad en la elaboracion y conservaci6n de alimentos. 

e) Mantener el uso adecuado de equipo y materiales de trabajo. 

f) Apoyar en la salida de viveres para la preparaci6n del menu. 

g) Participar en las turnos de preparado de desayuno. almuerzo y comida. 

Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

h) Apoyar en la preparaci6n de postres y ensaladas. 
UNSCH . 
�-�I) 

fr��� lt\ it .. : ;,;�REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
�(,' ,.,// 

.... ':-�":'� '�.: , k. Educaci6n Secundaria. Ot.�rn,. \;, P..,.,u!,��11,.c.u .• 
2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Experiencia en preparaci6n de alimentos. 

Cla$ff.jpaci6n ·•· 

Au.x ··,·1,·ar de N -.·�·tric1·..t.·n ··;111:. <:;:;;.:: ·?t_:_�_:_,:.,.- '; . ..�. u :.�-. ·}._):.::!· - 

SERVIDOR PUBUCO - ·· 
·._ :.:_: APOYQ;; •... 

: � � :.�.::.-. =. �i· .• ·· . . '. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision de actividades variadas relacionadas con la preparaci6n de alimentos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Realizar la manipulaci6n y preparaci6n de alimentos. 

b) Realizar la distribuci6n de los alimentos a los comensales. 

c) Apoyar permanentemente en el control de calidad y conservaci6n de los productos. 
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d) Sugerir y mantener la buena conservaci6n de los alimentos y supervisar diariamente la 

preparaci6n de los alimentos. 

e) Preparar el desayuno, almuerzo y comida de acuerdo al turno establecido. 

f) Apoyar en la atenci6n de los comensales con responsabilidad. 

g) Apoyar en la recepci6n de los productos secos y frescos conforme al OC, asi coma 

materiales de limpieza. 

h) Apoyar en el mantenimiento de areas verdes. 

i) Otras funciones encomendadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 
2. Experiencia minima de cinco (5) alias en ejercicio del oficio (3) de ellos en el sector 

publlco en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en preparaci6n de alimentos. 

Cargi.i 
·,. :�,,. 

UNSCH 

:�, oC.:�!�a, 
.. ,� 

,l� · . ��ATURALEZA 
DEL CARGO 

��\: ··��jecuci6n de labores auxiliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio o gabinete. 
'�: .. ·:u11_..:r., 

Ofi�it!� �£ iiiCijii,�;ZACiCN 
FUNCIONES GENERALES 

a) Mantener el uso adecuado y limpio los equipos de laboratorio. 

b) Entregar los materiales y equipos de laboratorio a los docentes para la realizaci6n de 

las practicas. 

c) Apoyar el preparado de reactivos para la realizaci6n de practicas. 

d) Controlar el consume de reactivos. 

e) Mantener limpio los ambientes de laboratorio. 

f) Lavar y esterilizar materiales e instrumentos de laboratorio. 

g) Efectuar documentos encomendados por el Jefe inmediato. 

h) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las areas verdes que colinda con el laboratorio. 

i) Otras funciones asignadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 
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2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Alguna experiencia en labores afines. 

4. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

G])�upa�ic>,nal 
.... :i''.'.· ' .. ·: 

'SERVIDOR PUBt.:lCO .;: .<i Cl ::-i.:fi .. :... .,'/';\ .. 6 ·s<:iA . p · 1.xp · · OYO ·.. ·. ··• · as 1cac101.li:t : :'.':�· · "-. ".. . � :; :: . ':. :. : ·:--,\t�\ 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores auxiliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio o gabinete. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar la limpieza y mantenimiento a los ambientes de topografia en forma diaria, 

antes y despues de cada practica de Laboratorio. 

b) Realizar tareas auxiliares de asistencia y apoyo a docentes durante las practicas y 
ejecuci6n de trabajos de investigaci6n. 

c) Efectuar pedido y recojo de materiales y mantener bajo custodia e inventariado. 

d) Facilitar materiales e instrumental para las pracncas y/o trabajos de investigaci6n. 
l:l"ltlll!l�:M�l 

e) Realizar limpieza diaria de los ambientes, equipos y materiales despues del uso y 
����) 

manejo en practicas. 

Mantener actualizado los registros, archives de los documentos tecnicos. 

g) Preparar materiales, equipos, maquinarias, soluciones variadas extraer muestras, 

facilitar reactivos, participar en trabajos de laboratorio e investigaci6n. 

-- h) Realizar actividades de limpieza y mantenimiento del ambiente interno y exteriores al 

laboratorio. 

i} Ejecutar el mantenimiento de las areas verdes que colinda con el laboratorio. 

j) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) afios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector puolico en cargos similares 

3. Alguna experiencia en labores de laboratorio. 

4. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 
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SERV.lfi>'C>R PU Bl.:ICO 
G. Oct{pacional ···• • · . }APOYO · ···· · 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades sencillas de apoyo en la reparaci6n y mantenimiento de vehiculos 

motorizados y equipo rnecanico. 

FUNCIONES GENERALES 

Efectuar reparaciones y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo. 

Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano e interprovincial de alumnos, 

comunidad universitaria y otros usuarios. 

Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo electr6nico y/o 

aut6geno. 
Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados y maquinarias diversas. 

Brindar mantenimiento, reparaci6n, montaje y adaptaci6n de maquinarias y enseres. 

Efectuar el montaje y desmontaje de equipos diversos. 

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y 

determinar las reparaciones necesarias. 

Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios de los vehiculos sequn necesidad. 

Apoyar en trabajos de planchado, pintado repintado de vehiculos. armar y arreglar 

muebles rnetalicos. 

lnformar sabre el cumplimiento de las actividades realizadas. 

k) Otras funciones encomendadas. 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

g) 
UN SCH 

h) 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 

2. Experiencia minima de tres (3) arias en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Licencia de conducir. 

4. Experiencia en rnecanica y mantenimiento. 

Cargo .. 
. ··r: .,., ;· .,. 

Sl;RVIDOR PUBUCO - 
APO YO Clasificaci6n 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades variadas de apoyo del sistema administrative. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, revisar, registrar y clasificar los documentos, relacionados con la actividad. 

b) Organizar y mantener actualizado el archivo tecnico especializado. 

c) Digitar documentos en coordinaci6n con el Jefe inmediato. 

d) Mantener actualizado los registros de proyectos institucionales que requieren 

cooperaci6n tecnica y/o financiamiento nacional e internacional. 

e) Absolver consultas a usuarios sobre el estado de convenios y otros aspectos. 

f) Apoyar en realizar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos 

correspondientes al sistema Administrativo. 

g) Recopilar y clasificar informaciones basicas para la ejecuci6n de procesos tecnicos de 

un sistema administrativo, tales como normas y directivas inherentes a la Oficina. 

h) Cumplir funciones secretariales y seguimiento de documentos tramitados en caso de ser 

necesario. 

i) Manejo de programas y sistemas de manejo presupuestal en el campo de su 

competencia. 
Prever y mantener el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribuci6n a 

los servidores de la dependencia. 

Recabar informaci6n a petici6n del jefe inmediato. 

Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores afines. 

4. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

. . . . 

l(t Ocupacioeal . 

· Auxiliar de Sistema A(ltninistrativo.)11.;, ··· · ·" · ;·yi,. 
'' ' ,, ' ·.·.· .. ·' ',. ·,, ... ,.• ·., 

SERVfDOR PUBUCQ� �. ..·., .: . 
· · Cla.� . i .·.f ·i·ca ·. cion : .·· t 6: SP-Ae\''·· · .. ··. APO YO · . ·· E . :: •;' · -. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades variadas de apoyo tecnico administrativo. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Elaborar documentos auxiliares y descriptivos como indices, cataloqos, afiches y guias. 
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b) Recopilar informaci6n para la elaboraci6n de la normatividad interna y procedimientos 

archivisticos. 

c) Atender e informar al personal de la universidad y publico en general que acude a la 

Oficina. 

d) Realizar labores de organizaci6n y clasificaci6n de documentos de gesti6n. 

e) Sistematizar y procesar la documentaci6n clasificada y mantener el archive 

permanentemente actualizado. 

f) Recopilar, clasificar informaciones basicas para proyectar resoluciones sequn sea el 

caso. 

g) Manejo de programas y sistemas de manejo presupuestal en el carnpo de su 

competencia. 

h) Conservar el patrimonio documental y archivistico Recabar informaci6n a petici6n del 

jefe inmediato. 

i) Preparar informes sencillos, cuadros y otros documentos por indicaci6n del Jefe 

inmediato. 

Atender llamadas telef6nicas, fax, Internet, fotocopiado y comunicar el mensaje al 

interesado. 

Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el jefe inmediato. 

1. Educaci6n Secundaria concluido y/o estudios no Universitarios. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) arias en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en labores afines. 

4. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio . 

. .' .,., .. 
. · .. ·. 

. -���:,·;.�. ;'·. 

,S3· '��p,acion·a1. 
. . ·{:.1;;"'· ... 

Au��liar e,{.RED ('. 
• . :• . . . ·.1 ·: . 

· .. SERVr�OR PUSLICO ._ -0 ':'.10 ·. s·ifica;!..t1'..6 · .. n 
APOYO ... .: ' v. 

NATURALEZADELCARGO 

Ejecuci6n de actividades variadas de recreaci6n, educaci6n fisica y deporte. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la organizaci6n e implementaci6n de actividades deportivas. 

b) Apoyar y participar en la elaboraci6n del Plan de Trabajo de las actividades de 

recreaci6n y deporte. 
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c) Apoyar en la programaci6n, organizaci6n y conducir actividades de recreaci6n y 

deporte. 

d) Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones deportivas asi como los 

implementos de RED bajo responsabilidad. 

e) Uevar el control de las actividades par disciplina de los usuarios que se desarrollan 

dentro de la universidad. 

f) Brindar preparaci6n fisica, tecnica, tactica, te6rica y psicol6gica de las selecciones 

estudiantiles para la participaci6n deportiva organizadas por el IPD, Federaciones, y 

Liga de basquetbol. 

g) Seleccionar y preparar a los equipos de la disciplina de basquetbol de las categorias 

superior damas, varones y mini basquet para la participaci6n en los torneos locales, ast 

como en las categorias de damas libres y varones libres para participar en los juegos 

deportivos laborales del I PD. 

h) Preparar la documentaci6n de los seleccionados de los administrativos y 
i) docentes de las disciplinas de voleibol damas-varones, futsal damas, varones, master 

varones y ajedrez libre. 

Otras funciones encomendadas por el jefe inmediato. 

Experiencia minima de tres (3) arias en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Experiencia en labores afines. 

4. Conocimiento de Ofimattca a nivel intermedio. 

SE.RVI DOftPUBLIC°(;)· r 
APOYO 

. . 
. J 

. �/{:[?··_; .. 
. ;��;;.,�r:��·:· 

· .. · : . 
·.·., . 

Clasiflcacion 

. . ··.·:. ··.· ;,_-,·: 

NATURALEZA DEL CARGO 

Manejo y ejecuci6n de actividades sencillas de apoyo en la reparaci6n y mantenimiento de 

vehiculos motorizados y equipo mecanico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte urbane local y/o interprovincial de las 

autoridades, alumnos, comunidad universitaria y demas usuarios. 

•: 85 
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b) Realizar mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo su cargo y velar por la 

conservaci6n y conducci6n. 

c) Revisar diariamente, antes de iniciar sus actividades, la lubricaci6n, combustible, 

presi6n de llantas, faros, frenos y otros componentes para el buen funcionamiento del 

vehiculo. 

d) Puede corresponder trasportar carga, equipos y/o materiales de la entidad. 

e) Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado 

cuente con la garantia necesaria, prevision de repuestos y mantenimiento. 

f) Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, en forma detallada, desde la 

salida hasta el retorno, acerca de la labor cumplida, cada actividad cronol6gicamente. 

g) Apoyar en el trarnite de documentos y otros bienes asi como el transporte de personal 

autorizado. 

h) Apoyar en las gestiones que realiza en la oficina de Servicios Generales. 

i) Las dernas funciones que le sean asignadas. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucciones Secundaria completa. 

Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

puolico en cargos similares. 

Licencia de conducir A3. 

Capacitaci6n especializada en conducciones de vehiculos motorizados. 

Poseer experiencia en mecanica y mantenimiento. 

Chofer If 

. . . . Clasificaci6n\ · , 

NATURALEZA DEL CARGO 

Conducci6n y reparaci6n de cierta complejidad de vehiculos motorizados, de la Universidad 

Nacional de San Cristobal de Huamanga. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar mantenimiento y reparaciones mecarncas del vehiculo a su cargo para 

conducir y velar su conservaci6n. 

b) Revisar diario y antes de iniciar una determinada actividad, la lubricaci6n, combustible, 

agua, aceite, llantas, presion de temperatura, faros, frenos y otros componentes para el 

buen funcionamiento del vehiculo. 
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c) Verificar permanentemente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente 

con garantia, documentaci6n, prevision de repuestos y mantenimiento (revision tecmca, 

tarietas, placa de rodaje, entre otros). 

d) Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, o cualquier demora 

e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparaci6n, denuncia, reposici6n y/o 

subsanaci6n. 

e) Puede corresponder trasportar carga, equipos y/o materiales de la entidad. 

f) Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, cada jornada o actividad cumplida 

en forma detallada, desde la salida o partida hasta el retorno, precisando lugar, fecha, 

hora, labor cumplida, la misma que debe contar con la autorizaci6n del responsable. 

g) Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de los 

estudiantes y autoridades universitarias. 

h) Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo cuente con la 

garantia necesaria y prevision de repuestos. 

i) Efectuar viajes interprovinciales transportando alumnos en viajes de estudio, congresos 

y otros eventos. 

j) Otras funciones asignadas par el Jefe inmediato. 

UN SCH • 
',:;s�� REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

\' :...,.- 
��(�� 

1. lnstrucciones Secundaria completa y/o estudios tecnol6gicos y/o estudios superiores. 

,� ,��{; · /fJ 2. Experiencia minima de cuatro (4) atios en ejercicio de la profesi6n (2) de ellos en el 

"1 ....... :.t� c1110�;.,z•c'o" sector publico en cargos similares. 
V• t""11;� Ui. M t11\L 141 t 

3. Licencia de conducir A3. 

4. Capacitaci6n especializada en conducciones de vehiculos motorizados. 

5. Poseer experiencia en mecanica y mantenimiento. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Conducci6n y reparaci6n de vehiculos motorizados asignados a los funcionarios de alta 

direcci6n. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo para 

conducir y velar su conservaci6n. 
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b) Revisar diario y antes de iniciar una determinada actividad, la lubricaci6n, combustible, 

agua. aceite, llantas, presion de temperatura, faros, frenos y otros componentes para el 

buen funcionamiento del vehiculo. 

c) Verificar permanentemente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente 

con garantia, documentaci6n, prevision de repuestos y mantenimiento (revision tecnica, 

tarjetas, placa de rodaje, entre otros). 

d) Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes. accidentes, o cualquier demora 

e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacion, denuncia, reposici6n y/o 

subsanaci6n. 

e) Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, cada jomada o actividad cumplida 

en forma detallada, desde la salida o partida hasta el retorno, precisando lugar, fecha, 

hora, labor cumplida, la misma que debe contar con la autorizaci6n del responsable. 

f) Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de los 

estudiantes y autoridades universitarias. 

g) Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo cuente con la 

garantia necesaria y prevision de repuestos. 

h) Efectuar viajes interprovinciales transportando alumnos en viajes de estudio, congresos 

UNSCH y otros eventos. 
,:·�i) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

':.!,,:· � ,� REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
.:,:�JJ.Jt . 

,;:'.�ir,AJi1t�c10KM.llAClfl� lnstrucciones Secundaria completa y/o estudios tecnol6gicos y/o estudios superiores. 

2. Experiencia minima de cinco (5) anos en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

3. Licencia de conducir A3. 

4. Capacitaci6n especializada en conducciones de vehiculos motorizados. 

5. Poseer experiencia en mecaruca y mantenimiento. 

iG.; ,Qqupac,ie>nal SERVIDOR PUBLICO - 
• APOYO· .. · Clasiticacion •. 

Conservador de Museo I 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de conservaci6n en el museo. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en actividades y acciones de busqueda de piezas arqueol6gicas y/o 

documentos hist6ricos para el laboratorio y el museo. 

Cuidar, orientar y coordinar las actividades con los profesores responsables de 

laboratorio y museo. 
Realizar el mantenimiento, conservaci6n y restauraci6n de piezas arqueol6gicas. 

Participar en el mantenimiento, restauraci6n, publicaciones del museo y exposiciones. 

Realizar el registro, inventario y catalogaci6n de los materiales culturales museable y no 

museable. 
lnventariar piezas arqueol6gicas que se exhiben y/o ingresan al museo. 

Atender a los estudiantes de la biblioteca especializada. 

Realizar labores de orientaci6n y asesoria a estudiantes que hacen uso de las 

instalaciones del laboratorio. 

Mantener al dla el registro de materiales arqueol6gicos existentes en los almacenes. 

Mantener limpio y cuidado del museo segun instrucciones especificas. 

Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

UN SCH , 
� �·�·:s;, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 
I · � )\ 1. Estudios tecnol6gicos y/o estudios superiores, en carreras afines al cargo. a : ;1 

·\.: .. ·;}�· 2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio de la profesi6n (1) de ellos en el sector 

·'.'. .. iu.r.� ·· publico en cargos similares. 
urt�$� �f .. �ctur-iAt:1.:,c1oi, 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Experiencia en labores de conservaci6n de museos. 

5. Conocimiento de oflmatlca a nivel intermedio. 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 
.....-._, 

i) 

j) 

k) 

1cargo 
SERVIDOR PUBUCO - 

· >APOYO .... : ·, . 

Mecanico I 
. . 
Clasiticacion .. 

. ". .. .:·;., 

.,>. 
·····.; .. ,:,;,· , 

····· .. ·�!:/�P-AP?/tfl 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades sencillas de reparaci6n y mantenimiento de motores y equipo 

mecanico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Efectuar reparaciones y mantenimientos de motores, maquinaria y equipos. 

b) Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo electrico y/o aut6geno. 

c) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados. 
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d) Verificar el mantenimiento, reparaci6n, montaje y adaptaci6n de repuestos maquinarias 

y equipos. 

e) Participar en el montaje y desmontaje de equipos diversos. 

f) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos, equipos motorizados y 
determinar las reparaciones necesarias. 

g) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios de los vehiculos segun necesidad. 

h) Efectuar trabajos complejos de soldadura, tornos y similares. 

i) Realizar el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar muebles 

j) Metalicos y otros. 

k) lnformar peri6dicamente sabre las actividades realizadas asi coma las incidencias 

ocurridas. 

I) Otras funciones encomendadas. 

6:SP:-AP, · 
SERVIDORPUBLJCQ;J ? · . . 

APQY.Q I.::::". · , · -. ·: Clasificaclon 
rt����; .. �(:··:'··', ...... '\ ·. · .. 
[�,i<Jci.Jpacional 
l:i:z'i .. �··' .. ::�· .... · 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria, Tecnica completa o Titulo tecnico en la especialidad. 

2. Experiencia minima de tres (3) aiios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

pubhco en cargos similares. 

Capacitaci6n tecnica especializada en el area. 

Experiencia en labores variadas en mecanica. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y ejecuci6n de actividades complejas de reparaci6n de motores y equipo 

mecanico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Supervisar y participar en trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo 

mecanico diverse. 

b) Calcular costos de servicios y materiales de reparaci6n de los vehiculos. 

c) Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de maquinas y 
vehiculos pesados. 

d) Orientar en la adquisici6n de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria. 

e) Participar en la conducci6n de vehiculos pesados de carga y pasajeros asi como 

efectuar trabajos de reparaci6n y mantenimiento de los mismos. 
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f) Realizar actividades de capacitaci6n y entrenamiento. 

g) Elevar informes tecnicos especializados relacionados con el taller de transporte, 

vehiculos, implementaci6n de equipos y maquinaria pesada. 

h) Efectuar reparaciones y mantenimiento de motores, maquinarias y equipo macanico 

diverse. 

i) Efectuar el mantenimiento, reparaci6n, montaje y adaptaci6n de maquinarias y equipos. 

j) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos rnotorizados y rnaquinas diversas. 

k) Participar en el rnontaje y desmontaje de equipos, maquinarias y vehiculos pesados. 

I) Brindar charlas y capacitaciones sobre asuntos de especialidad al personal tecnico y 
auxiliar mecanico. 

m) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria y/o, Tecnica completa o Titulo tecnico en la especialidad. 

2. Titulo Profesional de educaci6n no universitaria relacionado con el area. 

UNSCH 
3. Experiencia minima de cinco (5) arios en ejercicio de la profesi6n (3) de ellos en el 

sector publico en cargos similares. 

Capacitaci6n tecnica especializada en el area. 

Amplia experiencia en labores de la especialidad. 

f S>argd1ii\. ·. 
'" H • • 

--.. NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar trabajos de siembra, abonamiento, sanidad vegetal y cosecha, asi como 

conservaci6n y uso de los recurses de flora y fauna. 

b) Apoyar campafias de sanidad pecuaria hacienda tratarnientos, curaciones, 

inmunizaciones. fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad. 

c) Apoyar en la clasificaci6n de diferentes especies de flora y fauna. 

d) Colaborar en trabajos de experimentales de entomologia. 

e) Controlar y verificar el mantenimiento de equipos rnecanicos, labranza, dep6sitos y 

almaciqos. 

f) Recolectar informaciones para investigaciones agropecuarias. 
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g) lnspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos. 

h) Preparar terreno para siembra de pastas en general. 

i) Estar pendiente de riego, deshierbo, aporque, fumigaci6n, cosecha. selecci6n de 

semillas y clasificaci6n. 

j) Construir establos y/o habitaciones para animales mayores y menores segun 

corresponda. 

k) Otras funciones encomendadas par el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

.. 
1. lnstrucci6n Secundaria. 
2. Alguna experiencia en trabajos de campo . 

Cargo Obr.�ro II 
... =:> 

G O·. ..... . . . I SERVI DOR Pll.BLICO - .. •• ..... ··C . las'1fica··c · ·16 ·.·n ••··.··. 
. .· �µpac1ona APOY.Q • .. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales. 

FUNCIONES GENERALES 

Ejecutar los trabajos de siembra, abonamiento, sanidad vegetal y cosecha, asl coma 

conservaci6n y uso de las recurses de flora y fauna. 

b) Participar en camparias de sanidad pecuaria: como vacunaciones, tratamiento, 

curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad. 

c) Apoyar en la clasificaci6n de diferentes especies de flora y fauna. 

d) Colaborar en trabajos de experimentales de entomologia. 

e) Controlar y verificar el mantenimiento de equipos mecanicos, labranza, dep6sitos y 

alrnaciqos. 

f) Recolectar informaciones para investigaciones agropecuarias. 

g) Apoyar al personal de su cargo en el campo de su competencia. 

h) lnspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos. 

i) Otras tareas encomendadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria completa. 
2. Amplia experiencia en trabajos de campo. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores administrativas de la Facultad, del Departamento Academico y otros. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar las documentos diversos. 

b) Mantener actualizado los registros, archivos y documentos administrativos. 

c) Digitar documentos diversos sequn las indicaciones del Jefe Administrativo y del 

Decano. 

d) Asistir al coordinador del consultorio en asuntos de su competencia. 

e) Coordinar actividades administrativas sencillas. 

f) Apoyar en estudios de proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales 

en los que intervengan el estado. 

Apoyar en la digitaci6n de documentos de gesti6n diversos (cuadros, graficos, syllabus, 

informes) de profesores, proyectos de investigaci6n inherentes a las actividades de 

apoyo academico y administrativo del Departamento, lnstituto de lnvestigaci6n y Centro 

de Proyecci6n Social, respectivamente. 

Brindar apoyo en la formulaci6n de normatividad de caracter legal. 

i) Recibir llamadas y/o mensajes telef6nicos e informar al interesado. 

j) Realizar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter tecnico legal. 

k) Elaborar informes de caracter tecnico legal administrativo. 

I) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publlco en cargos sirnltares. 

3. Capacitaci6n tecnica relacionada con el area. 

4. Experiencia en labores variadas de oficina. 

5. Conocimiento de ofirnatica. 
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-;}:·· · .. \i-.. . SER\l1DOFt.PUBLICO - 
�t";;Qcupa�1onal·.-.. · .. AP,QYO .·.. Clasificacion 

NATURALEZA DEL CARGO 

Realizar labores de Oficina de cierta dificultad 

FUNCIONES GENERALES 

a) Atender y absolver consultas, orientar al publico usuario, personal directive, docentes, 

trabajadores y alumnos en general, sobre aspectos inherentes a su Oficina. 

b) Recibir documentos y analizar, clasificar para su atenci6n correspondiente. 

c} Apoyar en las impresiones de resoluciones Jefaturales, guias de turismo, separatas, 

encuestas, citaciones, y otros documentos de las diferentes dependencias. 

d} Redactar diversos documentos internos segun indicaci6n del jefe inmediato. 

e) 1nformar, absolver consultas, facilitar y proporcionar informaci6n u otro requerimiento a 

los profesores, empleados administrativos, alumnos y publico en general sobre tramites 

y acerca del estado situacional de la documentaci6n Realizar trabajos de empaste de 

documentos de la oficina. 

Dar buen uso y custodiar los bienes muebles a su cargo. 

Remitir los resurnenes de actas y registros al terrnino de cada ciclo a las dependencias 

correspondientes en el periodo establecido. 

Cumplir funciones secretariales en caso de ausencia de la titular. 

i) Llevar el control diario de asistencia de docentes en forma coordinada con la Oficina de 

Personal y el Jefe Administrative de la Facuttad. 

j) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria cornpleta. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) arios en ejercicio del oficio (2) de ellos en el sector 

pubhco en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica relacionada con el area. 

4. Experiencia en labores variadas de oficina. 
5. Conocimiento de ofimatica. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Realizar labores de Oficina de cierta dificultad y/o estudios Tecnol6gico. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en el estudio, analisis y diseno de nuevas metodologias y tecnicas que 

conduzcan a la modernizaci6n administrativa. 

b) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentos variados. 
c) Apoyar en la organizaci6n y actualizaci6n del archivo aplicando los procedimientos 

tecrncos de archivo. 

d) Participar en la elaboraci6n de normas, directivas, procedimientos e investigaciones de 

procesos tecnicos. 

e) Digitar documentos diversos sequn las indicaciones del Jefe Administrativo de la 

dependencia a cargo. 

f) Recopilar informaci6n financiera, academtca, estadistica y otras actividades 

administrativas que contribuyan en la formulaci6n de la Memoria Anual de Rector. 

lnformar, absolver consultas, facilitar y proporcionar informaci6n u otro requerimiento a 

los profesores, empleados administrativos, alumnos y publico en general sabre trarnites 

y acerca del estado situacional de la documentacicn. 

h) Remitir los resumenes de actas y registros al termino de cada ciclo a las dependencias 

correspondientes en el periodo establecido. 

i) Preparar y realizar los tramites de los diversos servicios que cumple el area. 

j) Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Educaci6n Secundaria completa. 

2, Experiencia minima de cinco (5) arios en ejercicio del oficio (3) de ellos en el sector 

publico en cargos sirnilares. 

3. Capacitaci6n tecnica relacionada con el area. 

4. Experiencia en labores variadas de oficma. 

5. Conocimiento de Ofimatica. 
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.·: .: ,.:.· ·, , · ·. . . . : . . . 

f.ar�e>:.:·, .··.··· ':Qp�rador de Equipo'd'e Cine yTelevisi6n 1· 

Clasificaci6n 6: SP-AP 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision y ejecuci6n de labores de operaci6n de equipos audiovisuales. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Editar y distribuir notas de prensa, boletines y otros materiales destinados a los medios 

masivos de comunicaci6n. 

b) Elaborar y mantener una base de datos de periodistas y medios de comunicaci6n de la 
localidad, region y del pals. 

c) Archivar el material periodistico producido por la Oficina. 

d) Mantener actualizada la vitrina de difusi6n de la Oficina de Imagen lnstitucional. 

e) Revisar diariamente los diarios de circulaci6n, hacer recortes y reportes a la alta 

direcci6n. 
Velar por el buen uso adecuado de los equipos de operaci6n y mantenimiento de la 

misma. 

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes y equipos diversos. 

Operar cameras de filmaci6n, proyecci6n y fotoqraflcas, asi como equipo de 

amplificaci6n de sonido, sequn indicaci6n del Jefe inmediato. 

i) Difundir las materiales audiovisuales preparados. 

j) Atender las visitas guiadas en la Universidad. 

k) Otras funciones encomendadas por el Director. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo no Universitario y/o estudios universitarios. 

2. Experiencia minima de ocho (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica relacionada con el area. 

4. Experiencia en labores de filmaci6n, operaci6n e iluminaci6n. 
5. Conocimiento de Ofimatica. 
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· •. ':()perad6rde Maquinaria ll1:dustriaff . . . . ;:: 

Gt:Qpupacion.al 
.. ,:·······,·: .. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de operaci6n y mantenimiento de maquinarias y/o equipos 

industriales. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Operar el equipo y/o maquinaria industrial, asegurando el funcionamiento del caldero en 

forma eficiente. 

b) Llevar un registro diario del funcionamiento del caldera. 

c) Verificar minuciosamente la conformidad del combustible, energia electrica y la 

disponibilidad de agua. 

d) Controlar la presi6n de trabajo en el caldera, presi6n de agua y presi6n del combustible. 

e) Efectuar mantenimiento preventivo del caldera. asi como reparaciones especializadas 

del equipo o maquinaria industrial. 
Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad para prevenci6n de accidentes. 

Supervisar el funcionamiento de las maquinarias industriales o equipos a su cargo. 

h) Efectuar instalaciones rnecanicas y/o equipos diversos de sala de rnaquinas. 

i) Presentar informes tecnicos de reparaciones efectuadas y dar recomendaciones 

previsiones del caso. 

j) Apoyar en asuntos de competencia de la oficina. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria tecnica completa. 
2. Experiencia minima de tres (3) arias en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica relacionada con el area. 

4. Algunas experiencias en la operaci6n de equipos y/o maquinaria industrial. 
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. . . ... 
·. Operad�f PAD I_· 

SERVIDOF{PUBLICO � .: C-l.asificaci6n .:.,·. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de operaci6n de rnaquinas diversas de procesamiento autornatico 

de dates. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Formular propuestas de aplicaci6n y/o adopci6n de tecnologias de informaci6n en la 

Universidad; a nivel de todo el sistema administrativo. 

b) Actualizaci6n del contenido de programas WEB-UNSCH, diserio de la pagina web. 

c) Diseriar y redisefiar, proponer y evaluar la aplicaci6n de modelos organizacionales de 

acuerdo a paradigmas actuales, conduciendo al sostenimiento del desarrollo 

organizacional. 

d) Brindar servicios tecnicos para optimizar los ordenadores, instalaci6n de redes en las 

dependencias que lo requieren. 

Planificar y ejecutar el analisis de procesos para disenar las propuestas de los nuevos 

flujos de informacion. 

Construir los sistemas basados en estandares de codificaci6n, uso de lenguas y 

organizaci6n de dates. 

g) Migrar los datos en caso de cambios de hardware y software. 

h) Monitorear y optimizar el rendimiento de la base de dates. 

i) Elaborar el manual de usuario de los nuevos sistemas a implementar. 

-. j) Brindar mantenimiento e instalaci6n de las computadoras de las diferentes 

dependencias de la universidad. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe mrnediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Tecnica completa y/o estudios superiores en carreras afines al cargo. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n teernca relacionada con el area. 

4. Algunas experiencias en labores de su especialidad. 

5. Dominic de Ofirnatica a nivel avanzado. 
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NATURALEZADELCARGO 

Conducci6n y supervision de actividades de programaci6n PAD. Supervisa la labor del 

personal tecnico y auxiliar. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Participar en la elaboraci6n del Plan de Trabajo de la Oficina. 

b) Proponer y diseriar modelos organizacionales de acuerdo a los cambios administrativos 

y lineamientos de polltica institucional. 

c) Ejecutar el sistema mtormanco de la Universidad, mediante un adecuado control en el 

uso de software. 

d) Formular, proponer proyectos de normas internas (reglamento, directivas) que 

contribuyan al mejor funcionamiento organizacional. 

e) Evaluar el estado situacional de los equipos de c6mputo de las diferentes dependencias 

asi como la evaluaci6n de eficiencia de las actividades en el procesamiento de dates. 

Ejecutar, coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo. 

Mantener en coordinaci6n estrecha con los 27 tecnicos administrativos de las Escuelas 

de Formaci6n Profesional y tener actualizado la base de datos relacionados para 

cumplir actividades de apoyo academico. 

h) Realizar registro de actas emitidas por tipos en forma semestral, tener acceso una copia 

de seguridad (backup), mantenimiento preventivo y correctivo del sistema academico. 

i) Asistir al Director de la Oficina en asuntos de su competencia. 

j) Apoyar en la elaboraci6n del manual del usuario de los nuevos sistemas a implementar. 

k) Apoyar en el desarrollo de software para las diferentes dependencias de la Universidad 

en el area que le compete. 

I) Brindar asesoria tecnica en el manejo y programaci6n aplicativos a los servidores de la 

Universidad. 

m) Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARG 

1. Titulo no Universitario y/o estudios universitarios en carreras afines al cargo .. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

pubhco en cargos similares. 

3. Amplia experiencia en relacionada con el area. 
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4. Dominio de Ofimatica a nivel avanzado. 

. -·· .... . ... 

Cargo . ·-(;);ecre�t,, (o) I 
. .. · ,.· }·· 

.. ,: . , > SERVIOORPOBL1Ct)- 
;�·J)cupac1ona.l · · · APOYQ .••.• :·. · 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades variadas de apoyo secretarial. 

.... /.,;: ', 

.· ::·.} .. · . 

· .. , .... ,: ... 

.· .. st SP-AP:.:,w·::; 
.... ,., .. , 

··· .. · 
.• Clasifi�a9.i6n · 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, registrar, analizar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la 

dependencia, y dar tramite de la misma. 

b) Redactar con criteria propio diversos documentos y correspondencias en general, y 

tramitar la documentaci6n producida. 

c) lnformar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en 

general sobre asuntos inherentes a su oficina. 

d) Atender llamadas telef6nicas, fax, Internet y comunicar el mensaje al interesado, 

fotocopiar documentos diversos, concertar citas y preparar agenda. 

e) Orientar y hacer conocer a los usuarios de los costos y trarnites administrativos 

contenidos en el TUPA. 

f) Realizar el seguimiento y controlar los documentos que emite y recibe la dependencia 

preparando peri6dicamente los informes pertinentes. 

g) Organizar, administrar y conservar actualizado el archivo de los documentos y otros que 

emite y recibe en la dependencia de acuerdo a normas establecidas y velar par la 

seguridad y conservaci6n de los mismos. 

h) Prever, racionalizar y mantener permanente actualizado el Alrnacen de materiales de 

escritorio. 

i) Solicitar caja chica para ejecutar gastos menudos previa autorizaci6n del Jefe inmediato 

y justificar. 

j) Dar buen uso y custodiar los bienes muebles a su cargo y de la dependencia. 

k) Otras funciones que le asigne el Director de Administraci6n. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Tecnica completa y/o Titulo Tecnico de Secretaria Ejecutiva o a fin. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

pubuco en cargos similares. 

3. Experiencia en redacci6n de documentos diversos. 
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4. Conocimiento de Otimatica. 

.,: .. : 

NATURALEZA DEL CARGO 

Sistematizar, consolidar, clasificar y procesar documentos de la Oficina de Control lnterno. 

FUNCIONES GENERALES 

a} Sistematizar. consolidar y procesar la documentaci6n clasificada y mantener el acervo. 

b) Organizar el archivo actualizado de normas legales en sus diferentes jerarquias (Ley, 

OS, DL, RD, otros). 

c) Organizar el archive permanente actualizado por afios. 

d) Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribuci6n a los 

servidores de la Oficina de Control lnstitucional, con inventario actualizado. 

e) Realizar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas por los diferentes 

6rganos estructurales de la UNSCH y actualizar en el Sistema de Auditoria 

Gubernamental (SAGU). 

Redactar con criteria y/o sequn indicaci6n del jefe inmediato diversos documentos y 
correspondencias en general y tramitar la documentaci6n producida. 

g) Velar por la seguridad y conservaci6n de documentos. 

h) Vigilar la conservaci6n, seguridad y cuidado del patrimonio mobiliario y documentos 

asignado al 6rgano de Control lnstitucional de la UNSCH. 

i) Apoyar a las Comisiones de auditoria en la elaboraci6n de los papeles de trabajo. 
j) Redactar los informes, memorandos, oficios y documentos de acuerdo a instrucciones 

especificas del jefe de la Oficina de Control lnstitucional; 

k) Solicitar caja chica para efectuar gastos menudos previa autorizaci6n del Jefe 

in mediate. 

I) Mantener en reserva la informaci6n clasificada obtenida por el 6rgano de Control 

I nstituci on al. 

m) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato, 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Tecnica completa y/o Tftulo Tecnico de Secretaria Ejecutiva o a fin. 

2. Experiencia minima de tres (4) afios en ejercicio del oficio (2) de ellos en el sector 

publico en cargos similares Alguna experiencia de interpretaci6n de idiomas. 

IOI 
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3. Experiencia en redacci6n de documentos diversos. 

4. Conocimiento de Ofimatica. 

· ,Secretaria (o) Ill .... _ , ; , .: .: , 
. SERVID�P��gsuco - .. Clc:isificacio� , 6: SP-AP ... 

: .<.; 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, registrar, analizar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la 

dependencia, y dar trarnite de la misma. 

b) Redactar con criterio propio diversos documentos y correspondencias en general sequn 

indicaci6n del jefe inmediato y tramitar la documentaci6n producida. 

c) lnformar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en 

general sabre aspectos inherentes a su oficina de una manera cortes y amable para que 

la informaci6n sea mas fluida y clara. 

(l�fa��) Atender llamadas telef6nicas, fax, Internet y comunicar el mensaje al interesado, 

fotocopiar documentos diversos, concertar citas y preparar agenda. 

Realizar el seguimiento y control de las documentos que emite y recibe a la 

dependencia preparando peri6dicamente las informes pertinentes. 

f) Organizar, administrar y conservar actualizado el archivo de los documentos y otros que 

emite y recibe en la dependencia de acuerdo a normas establecidas y velar por la 

seguridad y conservaci6n de los mismos. 

g) Prever, racionalizar y mantener permanentemente actualizado el Alrnacen de materiales 

de escritorio. 

h) Solicitar caja chica para ejecutar gastos menudos previa autorizaci6n del Jefe inmediato 

y justificar. 

i) Traducir documentos de inqles al idioma espaliol. 

j) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n T ecnica completa y/o Titulo T ecnico de Secretaria Ejecutiva o a fin. 

2. Experiencia minima de cinco (5) alias en ejercicio del oficio (3) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Alguna experiencia de interpretaci6n de idiomas. 
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4. Experiencia en redacci6n de documentos diversos. 

5. Conocimiento de Ofimatlca intermedia. 

�ar,go· 

G. Ocupa,�je>nal .. , , . � . 

SERVIDOR·· 
PUBLICO- APOYO 

· .; Seeretaria (o) V · 
Otasificacion 

'. if . 

UN SCH 

NATURALEZA DEL CARGO 

Coordinaci6n, supervision y ejecuci6n de actividades de apoyo tecnico secretarial. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, registrar, analizar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la 

dependencia y dar trarmte de la misma. 

b) Redactar con criteria propio diversos documentos y correspondencias en general y/o 

sequn indicaci6n del jefe inmediato y tramitar la documentaci6n producida. 

c) lnformar y orientar al publico, personal directive, docentes. trabajadores y alumnos en 

general sobre aspectos inherentes a su Oficina. 

Atender llamadas telef6nicas, fax, Internet y comunicar el mensaje al interesado, 

fotocopiar documentos diversos, concertar citas y preparar agenda. 

) Realizar el seguimiento y controlar las documentos que emite e ingresa a la 

dependencia preparando peri6dicamente las informes pertinentes. 

Organizar, administrar y conservar actualizado el archivo de los documentos y otros que 

emite y recibe en la dependencia de acuerdo a normas establecidas y velar par la 

seguridad y conservaci6n de las mismas. 

g) Prever, racionalizar, cantrolar, distribuir y mantener el stock de materiales de escritorio 

de la dependencia. 

h) Solicitar caja chica para ejecutar gastos menudos, previa autorizaci6n del jefe 

inmediato. 

i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico de Secretaria Ejecutiva o a fin. 
2. Experiencia minima de ocho (8) arias en ejercicio del oficio (5) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Alguna experiencia de interpretaci6n de idiomas. 

4. Experiencia en redacci6n de documentos diversos. 

5. Conocimiento de Ofirnatica avanzado. 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas de apoyo en el sistema administrative. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Determinar el cuadro de requerimientos, las especificaciones tecnicas y el valor 

referencial de los servicios a contratarse en los procesos de selecci6n. 

b) Llevar el registro de anulaci6n en el SIAF autorizado por el Jefe de la Oficina de 

Abastecimiento. 

c) Formalizar, a traves de la emisi6n de 6rdenes de Compra y Servicios a traves del SIGA, 

las contratos de prestaci6n de bienes y servicios adjudicados en base al lnforme de 

resultados de los Cornites Especiales. 

d) Generar la hoja de lnforme de Cumplimiento de las Ordenes de Servicio y gestionar su 

suscripci6n por parte de las autoridades competentes de las Areas usuarias. 

Notificar y remitir copia de las 6rdenes de Servicio o Contratos a los postores que 

obtuvieron la Buena Pro, a efecto de que cumplan con los plazas de entrega. 

Ejecutar previa verificaci6n y control el ingreso al sistema integrado de administraci6n 

financiera (SIAF), la fase de compromise de las 0/C, 0/S de las diferentes fuentes de 

financiamiento. 

g) Controlar y verificar las tarifas pubhcas de Electro centro, EPSASA y telefono, de todos 

los locales de la Universidad, asi como del local Ramon Dagnino y fundaci6n Ignacia 

Vda. de Canevaro. 

h) Apoyar la inscripci6n de proveedores y emitir la lista respectiva, asi coma mantener 

actualizado las precios de acuerdo a las fluctuaciones del mercado. 

i) Mantener actualizado (software) el manejo del sistema integrado de la administraci6n 

financiera SIAF dentro del plazo establecido. 

j) Absolver consultas y observaciones a los proveedores y dar alternativas de soluci6n en 

asuntos relacionados a la integraci6n de las bases, propuestas y otorgamiento de la 

buena pro. 

k) Coordinar con el sistema de contabilidad y presupuesto (area SIAF) para realizar el 

cierre del compromiso anual y mensual. 

I) Estar pendiente del aviso de la convocatoria y las bases del proceso de selecci6n en el 

sistema electr6nico de adquisiciones y Contrataciones del estado SIAF - SEACE. 

m) Otras funciones encomendadas. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Estudios superiores en Contabilidad y/o Administraci6n. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica en contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios para el 

sector publico o gesti6n logistica en general. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

G. Ocupacional · 

Tecnico Adminisfr.ativo I - Supervisor . ?:(.'!{> · ··.·. 
SERVI DOR PUBLICO - · ''' ,, : 

APO YO · Clasificaci6n , . .•• . ;i:�f�:flE:�P 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas del sistema administrative. 

UN SCH 
��·":''�;., FUNCIONES GENERALES 

{� . 
� 

a) Establecer, programar el horario de trabajo y proponer al jefe de la Oficina de Personal 
\� ,.•: .. +:.;/} 
�� . fi . .' 
t�!:-.,11,Tf.� �,, 

01 :�t:,� v: ii.fa,:�m:.�:�li u niversidad. 
b) Supervisar y controlar el cronograma de actividades, horario y permanencia de trabajo 

al personal de limpieza en sus respectivos locales y/o ambientes asignadas. 

c) Custodiar, velar por el buen uso de las mobiliarios y los bienes que existen en su interior 

de acuerdo al control establecidas. 

d) Apoyar el control y orientar el ingreso y salida de personas, asl como equipos, 

materiales y/o vehiculos de la lnstituci6n. 

e) Verificar la limpieza diaria de todos los ambientes de la Universidad y permanente del 

personal de seguridad asi coma mantener buena presentaci6n de aulas de clase, 

Oficinas, pasadizos, paredes, servicios higienicos y demas ambientes asignados. 

f) Dirigir actividades de carga, descarga y traslado de materiales y equipos y participar en 

el repintado de pizarras, carpetas, puertas, ventanas y parades en la Universidad. 

g) Supervisar el trabajo de regadio de jardines, podas a las areas verdes de la UNSCH y el 

encendido de sistema electrico. 

h) En ausencia del personal, asignar a otro servidor para mantener limpio, debidamente 

desinfectado durante el turno de su permanencia las servicios higienicos de su sector. 
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i) Dirigir y apoyar el mantenimiento y reparaci6n de carpetas de madera, puertas, asi 

como las instalaciones etectricas sencillas. 

j) Asesorar al jefe inmediato en asuntos de su competencia. 

k) Mantener actualizado el inventario de los equipos de limpieza. 

I) Mantener operativo los equipos diversos para limpieza. 

m) lnformar semanalmente el cumplimiento e incumplimiento de los trabajos del personal 

de servicio. 

n) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Estudios universitarios en Administraci6n y/o Contabilidad. 

2. Experiencia minima de tres (3) arios en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publlco en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Alguna experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica. 

T�cnic� A.dn1inistrativo I 
SERVIDOR PUBLICO - .... -, ; , � � .··. 
. .. APOYO Clas1f1cac1911• •.,.'.,'.:./�}SP-AP 

Ejecuci6n de actividades tecnicas del sistema administrativo. 

-� FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificaci6n, registro, distribuci6n y archivo de 

documentos tecnicos de la Oficina. 

b) Apoyar en las actividades de recepci6n, clasificaci6n, registro, distribuci6n y archivo de 

documentos. 

c) Apoyar las acciones de comunicaci6n, informaci6n y relaciones con el publico usuario. 

d) Colaborar en la programaci6n de actividades tecnicas administrativas yen reuniones de 

trabajo. 

e) Mantener actualizado la prevision de existencia de utiles y materiales. asi como el 

registro de inventario de bienes fungibles y de capital. 

f) Apoyar a los especialistas en la realizaci6n de sus trabajos, referentes a habilitaciones 

de dinero por viajes. 

g) Tramitar documentos a las instancias correspondientes. 
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h) Elaboraci6n de documentos inherentes a la Oficina y su archivamiento respective. 

i) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico y/o estudios universitarios en Administraci6n y/o Contabilidad. 

2. Experiencia minima de tres (3) alias en ejercicio del oficio (1) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofirnatica. 

.. ,G. Ocupacional 
f •• , •• 

. .. Tecnlco Achninistrativc{lf 
SERVIOOR PUBLICO - .... � · Ctasttloacion · .: · 

.APO YO. 
.· ·.{:,·.· 

.: :6: SP.:-�P 
·"· ·• 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas variadas de apoyo a la gesti6n administrativa. 

Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento. clasificaci6n, verificar y 

archivo del movimiento documentario. 

Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos 

administrativos. 

c) Digitar y mantener actualizada la informaci6n de base de dates en los sistemas 

informativos. 

d) Formular el calendario academico semestral y anual en coordinaci6n con el Director de 

la Oficina. 

e) Verificar procedimientos tecnicos y emitir los informes respectivos. 

f) Recepcionar. almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos. 

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos. 

h) Apoyo en la ejecuci6n de las procesos tecnicos basicos de las diferentes sistemas 

administrativos. 

i) Recopilar, clasificar y preparar informaci6n para estudios e investigaciones. 

j) Participar en la elaboraci6n y diserio de materiales de informaci6n y en las actividades 

de relaciones pubucas. 

k) Participar en las programaciones de actividades tecnicas administrativas y en reuniones 

de trabajo. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico y/o estudios universitarios en Administraci6n y/o Contabilidad. 

2. Experiencia minima de cuatro (4) anos en ejercicio del oficio (2) de ellos en el sector 

publico en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

Cargq .. · 

'(i:ocupacional. 
· .. ·,. :, . 

SERVI DOR PUBLICO - . · · • • Cl ·t· ., ·.·.· · .: 
APOYO ast tcacion 

... ,,}if;;.···. 
.... :J;{:·,.,}· .... 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas de mayor complejidad de apoyo a la gesti6n 

administrativa. 

FUNCIONES GENERALES 

Estudiar y participar en la elaboraci6n de normas de procedimientos e investigaciones 

preliminares de procesos tecnicos. 

Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificaci6n, verificaci6n, y 

archivo del movimiento documentario. 

c) Conocer las disposiciones legales y administrativo y aplicar en los diferentes procesos 

administrativos. 

d) Revisar. analizar y emitir opinion tecnica y proponer los actos administrativos 

resolviendo las diferentes expedientes de los asuntos de su competencia. 

e) Orientar el proceso de actualizaci6n de la informaci6n de la base de datos en los 

sistemas inforrnaticos. 

f) Ejecutar los procesos tecnicos de los diferentes sistemas administrativos. 

g) Recopilar y consolidar informaci6n de la dependencia a cargo. 

h) Elaborar y firmar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros 

relacionados con el area de su competencia. 

i) Participar en la programaci6n de actividades tecnicos administrativos de reuniones y 

comisiones de trabajo. 

j) Participar en las reuniones protocolares yen la elaboraci6n de boletines, revistas y otros 

materiales de divulgaci6n, comunicaci6n e informaci6n. 
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico y/o estudios universitarios en Administraci6n, Contabilidad, Computaci6n 

o Informatica. 
2. Experiencia minima de cuatro (4) arias en ejercicio del oficio (2) de ellos en el sector 

pubnco en cargos similares. 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Experiencia relacionada al cargo. 

5. Conocimiento de Ofirnatica avanzada. 

;.G ··· "O . . 1·· SERVIDOR PUBUCO- Clasjficacion , cupacionar APOYO 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas en artes graficas. 

FUNCIONES GENERALES 

a) lnformar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en 

general sabre aspectos inherentes a su Oficina. 

b) Realizar los trabajos de empaste de los documentos inherentes a la Oficina y Syllabus 

de cada Facultad por semestre academico. 

c) Participar en la elaboraci6n y diserio de formates. 

d) Elaborar presupuesto para trabajos, efectuar el mantenimiento y conservaci6n de los 

equipos y maquinarias de impresi6n. 

e) Operar rnaqumas como duplicadora digital, realizar trabajos de encuadernaci6n. 

f) Registrar e informar sabre los materiales utilizados y trabajos efectuados. 

g) Definir criterios de diseno grafico-artisticos para impresiones en general y supervisar 

trabajos de impresi6n. 

h) Ejecutar trabajos de impresi6n de syllabus de las diferentes facultades. 

i) Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Tecnica completa y/o estudios superiores en carreras afines. 

2. Capacitaci6n tecnica en artes graficas. 

3. Alguna experiencia en labores del area. 

4. Conocimiento de Ofimatica. 
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UNSCH 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de apoyo tecnico de mediana complejidad en asuntos juridicos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar actividades de anallsis, clasificaci6n y codificaci6n de informaci6n de caracter 

jurldico. 

b) Apoyar en diligencias policiales y judiciales de litigios con la universidad. 

c) Analizar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares. 

d) lnformar sobre resultados de gesti6n, acciones ejecutadas, redactar actas y 

documentos, tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos 

legales. 

e) Realizar seguimiento de casos judiciales e informar los resultados de la misma. 

f) Mantener actualizado el archivo de normas, reglamentos, directivas, jurisprudencias y 

otros. 

Redactar documentos tecnicos inherentes a su funci6n en coordinaci6n con el Jefe 

inrnediato. 
Realizar otras funciones en materia de su competencia, asignadas por el jefe inmediato 

superior. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

..-... 1. Estudios universitarios del cuarto ario en Derecho. 

2, Experiencia de dos (02) arios en el area y (01) en el sector publico 

3. Amplia experiencia en labores de su especialidad. 

4. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio. 

0 ,, , · SERVlDOR PUBUCO - 
,G .. , eupacional APOvo· 

NATURALEZA DEL CARGO 

:..... '. > : 
" 

Clasificaci6n 

. .. '.', 

... },}+ .. 

.. ... ..�: '!" :' ,·: 

. . ... 

·•· Tecnico en ArchivisticaJH, 

Valorar, seleccionar y conservar el material de archivo en su contexto hist6rico, legal, 

administrativo y documental, manteniendo el principle de procedencia de los documentos de 

archive. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Proteger la integridad de los bienes documentales que custodia para que constituyan 
fiel testimenio del pasado. 

b) Clasificar. empaquetar, rotular y colocar en cajas archiveras el archive pasivo para su 

custodia. 

c) Mantener el inventario actualizado de los documentos existentes. 

d) Controlar la salida o devoluci6n de documentos. 

e) Supervisar y velar la conservaci6n, restauraci6n y limpieza de los documentos en 

diferentes tipos. 

f) Proponer programas, metodos y procedimientos agiles y simplificados para mejorar el 

sistema de archives de gesti6n. 
g) Participar en la recolecci6n de informaci6n relacionada con la actividad archivistica. 

h) Efectuar el servicio de prestarno de decumentos. 

i) Participar en la depuraci6n preliminar de fondos documentales. 

j) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. 
UNSCH 
�i''-'i�. 

j 'REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
't_-1;·,._, ,; J:• ;1. Estudios universitarios superiores al tercer ario en Historia, Lenguas y Literatura, 
'v��!'i!1-"�. Bibliotecologia o carreras afines. 

t!f i�iNA Ct ;..\Cl(jN&U]:.C!J� 
2. Capacitaci6n en Archives. 
3. Experiencia minima de dos (2) anos en el area de archivos. 

4. Conocimiento de Oftrnatica. 

. Tecnico en Biblioteca I .... '·. . ... 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores tecnlcas de apoyo en el area de bibliotecologia. 

FUNCIONES GENERALES 

a) lntormar y orientar a los estudiantes, docentes. trabajadores y publico en general sobre 

aspectos inherentes a la biblioteca. 

b) Atender y brindar informaci6n a los usuarios en general del uso del material 

biblioqrafico. 

� 11 l 
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c) Mantener en forma ardenada el material biblioqralico, sistematizar de acuerdo a la 

clasificaci6n. 

d) Preparaci6n fisica de fuentes bibliograficas para su atenci6n a las usuarios. 

e) lnformar a la jefatura en forma semanal del incumplimiento del usuario en la devaluci6n 

de libros, perdida, deterioro y otras faltas. 

f) Mantener en buenas condiciones las libros, folletos y atros materiales bibliograficos. 

g) lnformar la estadistica diaria de la atenci6n a las usuarios de fuentes bibliograficos. 

h) Brindar apoyo en el area de procesos tecnicos en labores complementaries segun la 

necesidad institucional de la OBIC. 

i) Reportar mensualmente la estadistica de atenci6n al usuario y otras tareas tecnicas de 

laOBIC. 

j) Otras funciones que le sean asignadas. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

. ·,,.·. 

. : 

6:$P.:-AP Olasifieacion 

· Tecnico en Biblioteca II··· 
SERVIDOR PUBLICO ... 

.. APOYO 

Estudios universitarios superiores al tercer aiio en Historia, Lenguas y Literatura, 

Bibliotecologia o carreras afines. 

Capacitaci6n Tecnica en el area. 

Experiencia en actividades de biblioteca. 

Conocimiento de Ofimatica. 

G. Ocupacional 

1. 

UN SCH 

�. NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecutar actividades tecnicas de mayor complejidad de apoyo a la gesti6n del servicio de 

biblioteca. 

FUNCIONES GENERALES 

a) lnformar y orientar al pubuco, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en 

general sabre aspectas inherentes al area. 

b) Brindar el servicio de Atenci6n al usuario, prestarno y/o devoluci6n del material 

bibliografico. 

c) Mantener ordenadas las tarjetas de prestarnos del material bibliografico en sus 

respectivos casilleros. 

d) Registrar los prestamos de textos a estudiantes, personal administrativo y docente en 

las areas de circulaci6n, referencia y hemeroteca. 
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e) 

f) 

g) 

h) 

i) 

j) 

k) 

I) 
� 

m) 

n) 

Apoyar en el proceso de formulaci6n de materiales bibliografico. 

lnformar a la jefatura en forma semanal del incumplimiento del usuario en la devoluci6n 

de libros, perdida, deterioro y otras faltas. 

Empaste del material biblioqrafico con el acabado fisico. 

Mantener en buenas condiciones los libros, folletos y otros bienes de la dependencia 

(OBIC). 
Brindar apoyo en el area de procesos tecnicos en labores complementarios sequn la 

necesidad institucional i/o area (OBIC). 

Apoyar en la realizaci6n del inventario anual del material biblioqrefico. 

lnformar mensualmente la ejecuci6n de las actividades y consolidar semestral y 

anualmente. 

Reportar mensualmente la estadistica de atenci6n al usuario y otras tareas tecrncas de 

laOBIC. 

Brindar informaci6n general sobre la biblioteca y sus servicios. 

Otras funciones encargadas par el jefe inmediato. 

al tercer ano en Historia, Lenguas y Literatura, 

Bibliotecologia o careras afines. 

Experiencia de tres (03) arias en el area y (01) en el sector pubuco. 

Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Amplia experiencia en actividades de biblioteca. 

5. Conocimiento de Ofirnattca . 

. ... ... <.:·,,· . 

ca.t�J{: . . Tecnico en Bibliote�il Ill 
SERVIDOR PUBUCO - 

APOYO . ·· · .. Clasificaei6n 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores tecnicas complejas en el area de bibliotecol6gicas. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Brindar informaci6n adecuada a los estudiantes, docentes trabajadores y usuario en 

general sobre aspectos inherentes a la Oficina. 

b) Brindar charlas de orientaci6n a los nuevos usuarios sobre el servicio de atenci6n del 

prestarno del material biblioqratico. 
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c) Brindar el servicio de atenci6n al usuario del prestarno de material bibliografico en las 

areas de circulaci6n, referencia y hemeroteca, previa calificaci6n y catalogaci6n del 

material bibliografico. 

d) Realizar la calificaci6n y catalogaci6n del material bibliografico de acuerdo al sistema de 

clasificaci6n y normas establecidas para determinar el c6digo de clasificaci6n, en orden 

topoqrafico sequn las reglas de catalogaci6n e ingreso a la base de datos. 

e) lnformar a la jefatura semanalmente del incumplimiento de devoluci6n de textos, 

perdidas, deterioros y otras faltas por parte del usuario. 

f) Mantener en buenas condiciones. ordenados, de facil manipuleo los libros, folletos y 

otros y efectuar cambio de forro y empaste de libros deteriorados. 

g) Mantener actualizado el catalogo interno de ingreso. topoqrafico y autor. 

h) Recuperar, reparar el material biblioqrafico sea por deterioro y/o mutilado, luego hacer el 

em paste. 

i) Realizar el inventario anual del material bibliografico de acuerdo a normas establecidas. 

j) Reportar mensualmente la estadistica de atenci6n al usuario y otras tareas tecnicas de 

laOBIC. 

k) UN SCH 
��� 

fi�� ·�� ,�� REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
{" . . ... , 
\::> .... : ., :4f 1. Estudios universitarios superiores al tercer aria en Historia, Lenguas y Literatura, 

·�·. ,,,, ;;; �':-cf.�H'l'"'·I".. Bibliotecologia o carreras afines. 
\;1 •vuM .,.� � .... ,ti ,t.,1(.111. U,t 

2. Experiencia de cinco (05) anos en el area y (03) en el sector publico. 

3. Capacitaci6n tecnica en el area. 

4. Amplia experiencia en actividades de biblioteca. 

5. Conocimiento de Ofirnatica. 

Otras funciones encargadas por el jefe inmediato. 

SERVIDOR PUBLIGO ., 
.AP.OYO 

NATURALEZA DEL CARGO 

Clasjficacion 

. . . .. 

Tec"9ico en Enfermeriat, : · 

Ejecuci6n de actividades tecnicas en la asistencia de Enfermeria de acuerdo a la indicaci6n 

profesional. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyar en el diagn6stico de la situaci6n de salud de los estudiantes universitarios. 

b) Brindar apoyo de Triaje para las atenciones en el Area de Salud (consultas). 
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c) Participar en la planificaci6n, programaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades 

de salud. 

d) Mantener el stock de materiales y soluciones de uso topico, asi coma el orden y 

limpieza, cumpliendo con las normas de Bioseguridad. 

e) Realizar preparaci6n y esterilizaci6n de materiales medico, bajo supervision. 

f) lnformar a la enfermera sobre lo acontecimiento ocurrido con los pacientes durante el 

turno. 

g) Brindar apoyo en la toma de funciones vitales a los usuarios (Pre., Art .. Pulso y otros). 

h) Realizar curaciones de heridas de acuerdo a los principios de enfermeria y previa 

supervision de la enfermera. 

i) Participar activamente en los programas de capacitaci6n. 

j) Brindar seguridad integral al usuario respetando sus derechos durante el periodo de 

atenci6n. 

k) Controlar a traves del registro la conformidad de los materiales y equipos del servicio de 

su competencia. 

I) Registrar, archivar las historias clinicas de los pacientes. 

m) Otras funciones designadas por el Jefe inmediato. 

1. Tecruco en Enfermeria o estudios universitarios mayores al tercer ano en Enfermeria y/o 

Medicina Humana. 

2. Capacitaci6n tecnica especializada en el area. 

3. Experiencia minima de un (1) desemperiando funciones similares. 

4. Conocimiento de Ofimatica. 

. :.��!�':f::.· . 

G: �iBP�cional 
I ::�",H�!'.i;': , : 

SERVIDOR PUBLICO - . 
. APOYO . .., .... 

Ctasiflcacion 

. :/(/· ... 
. .j .. : . 

Tacntco en Finanzasl 

NATURALEZA DEL CARGO 

Apoyo en analisis y ejecuci6n de programas financieros. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones. 

b) Apoyo en realizar consolidaciones y estados financieros. 

c) Participar en la regularizaci6n por mala aplicaci6n de asignaciones presupuestales. 

� I l 5 
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d) Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificaci6n, verificar y 

archivo del movimiento documentario de ejecuci6n de programas financieros. 

e) Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos 

administrativos. 

f) Digitar y mantener actualizada la informaci6n de base de datos en los sistemas 

informativos. 

g) Verificar procedimientos tecnicos y emitir los informes respectivos. 

h) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos. 

i) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos. 

j) Apoyo en la ejecuci6n de las procesos tecnicos baslcos de las diferentes sistemas 

administrativos. 

k) Participar en la elaboraci6n y diserio de materiales de informaci6n yen las actividades 

de relaciones publicas. 

I) Participar en las programaciones de actividades tecnicas administrativas yen reuniones 

de trabajo. 

2� 
(fgi� �,. . REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 
,I," ;, . -� 1. Titulo Tecnico y/o estudios universitarios superiores \, .. ·: .. i· 
��� ... ,t:fJ,.it'/7 Economia o Administraci6n. 

,,;1 ,:·,� �: ,'.,G!li�All'i�t:0� . . • . . . 
- • · 2. Expenenc1a en labores tecmcos de la especialidad. 

3. Alguna capacitaci6n especializada en el area. 

4. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio . 

al tercer ario en Contabilidad, 

m) Otras funciones designadas por el Jefe inmediato. 

·Cargo- 

G. Ocupacional SERVIDOR PUBUCO - , 
APO YO Clasificaci6n . _·· 6:SP�Ap·· 

............ .: .. ,; 

. Ticnico en Farmacia I 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades tecnicas de apoyo en la distribuci6n de productos farmaceuticos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Controlar el ingreso y salida de medicinas. material medico, insumos y otros mediante 

Kardex. 

b) Entregar medicinas a alumnos con problemas de salud, previa receta rnedica y registro 

en el cuaderno de control econ6mico de la entrega de medicinas a los alumnos y 

registrar en la hoja de control, asi coma controlar la conservaci6n de los medicamentos 

y fecha de vencimiento y otros detalles. 
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c) Elevar requerimiento de stock de medicinas y material medico. 

d) Presentar inventario semestral y anual de la existencia de los bienes y enseres de la 

Secci6n de Farmacia. 

e) Mantener actualizado el inventario de medicinas y participar en camparias de Salud en 

beneficio de alumnos y trabajadores. 

f) Prever las medicinas en stock. 

g) Otras funciones asignadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico y/o estudios universitarios superiores al tercer ario en Farmacia. 

2. Amplia experiencia en labores de su especialidad. 

3. Conocimiento de Ofimatica a nivel intermedio . 

. Tecnico en ingenierialt· 
·... ·..... . . • \.'. ! . 

SERVfO.OR POBUCb - .. 
APO YO Clasificacion .... :, 

UNSCH 

([) :;.:�c:L:.::v��a�:.R::poyo en lngenieria . 
. . ,.,.,!VJ."'-.· FUNCIONES GENERALES 

Gt,;,;;,;; �l ;;c;�tiAUZAC(% 
a) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones 

tecnicas relativas a la seguridad en lngenieria. 

b) Recopilar datos tecnicos para estudios de lngenieria de campo y/o gabinete. 

c) Ejecutar catcutos para trabajos de lngenieria. 

d) Realizar analisis preliminares de la informaci6n a utilizarse en programas de lngenieria. 

e) Realizar calculos variados de lngenieria para la adquisici6n de materiales. 

f) Puede corresponderle efectuar el analisis inicial de resistencias de suelos, preparar 

maquetas y/o graficos pianos. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo en Construcci6n Civil y/o estudios universitarios superior al tercer ario en 

lngenieria Civil o carreras afines al cargo. 

2. Experiencia en labores de apoyo en el area de ingenieria. 

3. Conocimiento de Ofimatica nivel intermedio. 
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. te�tiich en'. lmpreeiones JI 

.. .. 

,.. ..,... ·t' . ". :· . -.". 
·.:· .. 

Clasificacion '. · SERVIDOR PUBL!CO - · 
. .i:\POYO:.· .. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervisar y ejecutar trabajos de impresi6n en el Fondo Editorial. 

FUNCIONES GENERALES 

lnformar y orientar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y alumnos en 

general sabre aspectos inherentes a su Oficina. 

Ejecutar trabajos de impresi6n de caracter academico de las facultades y de las 

reparticiones de la universidad. 

Preparar y costear los presupuestos para trabajos de impresi6n. 

Diseriar los trabajos de impresi6n, solicitados por diferentes dependencias. 

Realizar los trabajos de empaste de los documentos de la Oficina y Syllabus de cada 

Facultad per semestre academico. 

Operar rnaquinas de impresi6n, offset, duplicadoras digitales, fotocopiadora, insoladora. 

Recibir trabajos para impresi6n en general e informar a la Oficina, de las actividades 

cumplidas sequn pedido. 

Mantener en 6ptimas condiciones las rnaquinas, equipos y materiales que se utilizan en 

la impresi6n de formates. 

Hacer correcciones y verificar la conformidad de las paginas. 

Definir criterios de diserio grafico-artistico para impresiones en general. 

Orientar en trabajos de graficacion artistica, requerido por ios usuarios. 

Elaborar cronogramas y distribuir la ejecuci6n de trabajos solicitados. 

Dar buen uso y custodiar Ios bienes muebles a su cargo. 

Preparar planchas para impresiones en offset. 

Cumplir labores de apoyo administrative. 

a) 

b) 

�. c) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 

i) 

j) 

k) 

I) 

m) 

n} 

o} 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n T ecnica completa. 

2. Estudios de especializaci6n en artes graficas. 

3. Amplia experiencia en labores de impresi6n. 

4. Conocimiento de Oflrnatica. 
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. APQYO.·. . t . . . as1,,1cac1on 

.... -, 
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NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de apoyo en analisis, producci6n de investigaci6n en un laboratorio 

o gabinete. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de 

estudiantes y ejecuci6n de trabajos de investigaci6n y/o prestaci6n de servicios. 

b) Realizar aseo y limpieza de ambientes, equipo y materiales de Laboratorio. 

c) Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practices y/o trabajos de 

investigaci6n 

d) Formular informes estadisticos acerca de las actividades relacionadas con las fines que 

persigue el laboratorio. 

e) Facilitar y/o proporcionar instrumentos y materiales de laboratorio para las practicas de 

los alumnos. 

f) Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando par su 

seguridad. 

Efectuar limpieza diaria de ambientes y materiales antes y despues de las practices de 

laboratorio en forma diaria. 

h) Controlar el uso racional de materiales del laboratorio que se utiliza en las practicas con 

estudiantes y trabajos de investigaci6n. 

i) Realizar actividades propias de apoyo en anausis, practices de estudiantes e 

investigaci6n en el laboratorio. 

j) Preparar material, soluciones variadas, extraer muestras, facilitar reactivos, para 

practices de Laboratorio y/o investigaci6n, sequn necesidades y requerimiento. 

k) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las areas verdes que colinda con el laboratorio. 

I) Otras labores que asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico de Laboratorista y/o estudios universitarios superior al tercer ario, 
relacionados con el area. 

2. Curso de capacitaci6n en el area. 

3. Experiencia en labores tecnicas del area. 

4. Conocimiento de Ofimatica. 
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G:j)cupacional:, -: · SERVI DOR PUBLlCO - 
APO YO Clasificaci6n 

.!ficnic<> en Laborattlrio If · . . : ;· .. ·. -�· . . . :· . . ·�·-i 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades de cierta complejidad con fines de analisis, producci6n e 

investigaci6n en un laboratorio. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Ejecutar actividades de asistencia y apoyo a los profesores en las practicas de 

estudiantes y ejecuci6n de trabajos de investigaci6n y/o prestaci6n de servicios. 

b) Realizar aseo y limpieza de ambientes, equipo y materiales de Laboratorio. 

c) Preparar y esterilizar equipo y material necesario para las practicas y/o trabajos de 

investigaci6n 

d) Uevar el registro de los resultados e informes que se procesan en los laboratories segun 

la especialidad. 

e) Disponer adecuadamente las materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas 

de laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del 

laboratorio. 

Facilitar y/o proporcionar instrumentos y materiales de laboratorio para las practices de 

los alumnos. 

lnformar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, 

material roto o deteriorado, insumos con vencimiento proxirno, que hubiera en el 

laboratorio a fin de solicitar su baja y reparaci6n oportuna. 

h) Efectuar limpieza diaria de ambientes y materiales antes y despues de las practicas de 

laboratorio en forma diaria. 

i) Controlar el uso racional de materiales del laboratorio que se utiliza en las practlcas con 

estudiantes y trabajos de investigaci6n. 

j) Preparar material, soluciones variadas, extraer muestras, facilitar reactivos, para 

practicas de Laboratorio y/o investigaci6n, segun necesidades y requerimiento. 

k) Ejecutar el mantenimiento y limpieza de las areas verdes que colinda con el laboratorio. 

I) lnformar sobre la labor realizada en el laboratorio. 

m) Otras labores que asigne el jefe inmediato. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo Tecnico de Laboratorista y/o estudios universitarios superior al tercer ano, 

relacionados con el area. 

2. Experiencia de tres (03) arios en el area y (01) en el sector publico. 

3. Capacitaci6n especializada en el area. 

4. Experiencia en labores tecnicas del area. 

5. Conocimiento de Ofimatica. 

:�- Ocupaclonal 
... · 

SERVIDOR ·PUBLiCO - 
, APOYO 61asificaci61J · ·. 

y:· 
.::.. . .. ·, 

·":-: 

Tecnico en'Nutrieion I-' . ..; ·.·· . :.· 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades, de apoyo tecnico en materia de nutrici6n. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyar en la recepci6n de los viveres para el preparado del menu. 

b) Realizar la correcta limpieza de los productos, procesar y guisar las alimentos sequn 

procedimientos indicados. 

c) Realizar la manipulaci6n de los productos y/o insumos necesarios para un plato 

especifico. 

Preparar el desayuno, almuerzo y comida de acuerdo al turno establecido. 

e) Utilizar con responsabilidad los equipos y utensilios de cocina. 

f) Atender adecuadamente a los comensales en el servicio de la raci6n. 

g) Otras labores que asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Estudios Tecnol6gicos en Cocina, Gastronomia o estudios superiores incompletos en 

Nutrici6n. Biologia. lngenieria de Industrias Alimentarias. 

2. Capacitaciones tecnicas de nutrici6n. 

3. Experiencia en labores tecnicas de nutrici6n. 

': .. 

Carg?;.·• · 

G. Q�pacional · 
:i, : . 

SERVfDOR PUBLICO -·. 
APO YO Clasificaci6n .. 

Tecnico en· NutriCiQn II ·.:--,· 

NATURALEZA DEL CARGO 

Supervision de actividades tecnicas en materia de nutrici6n. 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyar en la supervision de la ejecuci6n del Plan de alimentaci6n. 

b) Dirigir y participar en la preparaci6n del menu. 

c) Recibir los viveres de acuerdo a la hoja de requerimiento. 

d) Oistribuir los viveres a los encargados de la preparaci6n de sopa, segundo, arroz, te, 

otros. 

e) Controlar en forma permanente al personal tecruco y auxiliar del area. 

f) Controlar la higiene en ta manipulaci6n y preparaci6n del menu, asi mismo de los 

ambientes de trabajo, utensilios y equipos utilizados. 

g) Puede corresponderle colaborar con la supervision de comedor en la formulaci6n de 

menus y control de viveres. 

h) Cumplir el uso obligatorio del uniforme del personal. 

i) Apoyar al nutricionista en el control de calidad de los alimentos y productos, 

j) Preparar desayuno, almuerzo y comida sequn el turno establecido en forma coordinada. 

k) Otras labores que asigne el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

Estudios Tecnol6gicos en Cocina, Gastronomia o estudios superiores incompletos en 

Nutrici6n. Biologia, lngenieria de Industrias Alimentarias. 

2. Experiencia de tres (03) arios y (01) en el sector pubuco 

3. Capacitaci6n especializada en el arnbito de su competencia. 

4. Conocimiento de aspectos tecnicos en nutrici6n. 

5. Conocimiento de Ofimatica. 

·. J.}.�11,: . ?·:,.·. · i. 

G'.��CUJ'.faciona1 
,'r-\·:. . . 

. ·sE�VIDQ� PU:BLIGO- 
. · APOYQ. ·cras:ificabjon \. 

· r,cnico en .REQ I 
A 1,, •, •• • •_, • 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de actividades variadas de recreaci6n, educaci6n fisica y deporte. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Formular y presentar el Plan de Trabajo en RED. 

b) Programar, organizar y conducir las actividades de recreaci6n, educaci6n fisica y 
deportes. 
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c) Coordinar y difundir las actividades de RED, proporcionando los medios y condiciones 

para su cumplimiento. 

d) Registrar y controlar la asistencia diaria de los usuarios del gimnasio teniendo en cuenta 

sus medidas antropornetricas. 

e) Efectuar la preparaci6n fisica a los alumnos seleccionados en el deporte de 

Universidad, asi como rehabilitaci6n fisica a las usuarios, estudiantes, docentes y 

administrativos segun recomendaci6n medica. 

f) Desarrollar clases te6ricas y practicas en la disciplina de Tenis y Spinning. 

g) Apoyar en la organizaci6n y realizaci6n de otras disciplinas en coordinaci6n con el 

responsable. 

h) Brindar las primeros auxilios a los deportistas que podria sufrir cualquier accidente leve. 

i) Velar por el cumplimiento del Reglamento lnterno de la universidad, asi coma el 

mantenimiento y buen uso de las rnaquinas del gimnasio, limpieza de las ambientes del 

gimnasia, pintado de las fachadas e interiores del gimnasia. 

j) Otras funciones encomendadas par el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Estudios Tecnicos y/o estudios universitarios superior al tercer ario en carreras afines 

2. Capacitaci6n tecnica en actividades RED. 

3. Experiencia en labores afines. 

4. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

C�tg_o . :· .. Tecnico en Proye<;tos·IV. ... �·· .. 
'· ", ·.·. 

SERVIDOR PUBLI.CO - 
APOYO 

Clasiticaeion ..... •• 
. .. ...·.'.· 

.. : �·6: SPAAP \t .. � .. . . 

NATURALEZA DEL CARGO 

Apoyo en la elaboraci6n, coordinaci6n y ejecuci6n en la elaboraci6n y formulaci6n de 

proyectos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Apoyo en la elaboraci6n de los proyectos. estudios, tecnicos sociales, planes y 

programas orientados al desarrollo de la instituci6n. 

b) Elaboraci6n de documentos de informes tecnicos y otros documentos correspondiente 

al area. 

c) Apoyo en la participacion en la tormutacion del programa de inversiones. 
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d) Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de 

maquinarias y otros materiales. 

e} Asistir al jefe inmediato en asuntos de su competencia. 

f) Participar en la formulaci6n del Plan Estrateqico lnstitucional de la Universidad, en caso 

de requerir la instancia pertinents. 

g) Mantener actualizado la informaci6n y estado de los proyectos en el marco del SNIP. 

h) Oar buen uso y custodia de las bienes muebles a su cargo. 

i) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1\'1'!.t·:; 

G:-' sfi.c.upacional 

Tecnico en Racionalizaci*n I 
SERVIDOR PU.BUCO - · . ·· ··. 

APO YO Clasiftcaclon 

-: 

6::.'SP-AP .: 

1. Titulo Tecnico en Construcci6n Civil y/o estudios universitarios relacionados con la 

especial id ad. 

2. Experiencia minima en actividades similares de ocho (08) arias y (05) en el sector 

publico. 

3. Experiencia en labores afines. 

4. Capacitaci6n en temas afines al cargo. 

5. Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Apoyo en la elaboraci6n, coordinaci6n y ejecucion en la elaboraci6n y formulacion de 

proyectos. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Recibir, analizar, clasificar, registrar, distribuir, sistematizar los documentos que se 

emiten y reciben, dar trarnite de la misma, hacer seguimiento y efectuar informe 

correspondiente. 

b) Emitir opinion tecnico presupuestal sabre asuntos relacionados a la gesti6n 
administrativa y academica. 

c) Redactar con criterio propio, digitar diversos documentos y correspondencias en 

general, sequn indicaci6n del jefe inmediato y tramitar la documentaci6n producida. 
d) Organizar, administrar y conservar actualizado el archive de los documentos y otros que 

emite y recibe en la dependencia de acuerdo a normas establecidas y velar por la 

seguridad y conservaci6n de los mismos. 
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e) Prestar apoyo tecnico en el proceso de elaboraci6n y actualizaci6n permanente de los 

documentos de gesti6n institucional; 

f) Apoyar en estudios de organizaci6n y metodos sabre funciones y estructura de cargos 

de la Universidad. 

g) Apoyar en recopilaci6n de datos para la formulaci6n de normas internas, reglamentos, 

directivas que contribuyan a la modernizaci6n administrativa. 

h) Apoyar en las estudios de Racionalizaci6n de procedimientos, recursos y personal asf 

como procesar informaci6n y preparar resumenes de proyectos, diagramaci6n y 

redacci6n en general de acuerdo a indicaciones. 

i) Dar buen uso y custodiar los bienes muebles a su cargo. 

j) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el jefe inmediato. 

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

•;:. 

.· ... ·, 

6::.sp-AP: 

.. ·,.: ·'·.:·, 

. Clasificacion 

· ·r.rabaj�(lor d�·$ervid<>, I 
' '' ' I ',I ":1,•' 

SE'f�VIDOR'·PUBLICO - 
APO YO 

.,, ..... 

G: Ocupacionel 

1. Titulo Tecnico en Administraci6n o Computaci6n y/o estudios universitarios superior al 

tercer ario en Administraci6n y/o lngenieria de Sistemas. 

2. Experiencia en labores tecnicas de la especialidad. 

Alguna capacitaci6n especializada en el area. 

Conocimiento de Ofirnatica a nivel intermedio. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores de vigilancia, limpieza, supervision y mantener el orden de las distintas 

areas, mobiliarios y equipo de trabajo y/o labores manuales de cierto riesgo y dificultad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Realizar labores de limpieza diaria y permanente, asf como de mantener en buena 

presentaci6n las oficinas, pasaoizos, paredes, aulas de clase y servicios higienicos de 

1os pabellones asignado. 

b) Cuidar los diferentes locales de la Universidad, sequn la asignaci6n que tienen y en los 

turnos de trabajo. 

c) Realizar el mantenimiento y reparaci6n de carpetas de madera, pizarras, puertas, 

instalaciones sanitarias y electricas sencillas en el ambito del sector de trabajo 

asignado. 
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d) Restringir en horas noctumas la circulaci6n de personas ajenas en las instalaciones de 

la instituci6n. 

e) Realizar traslado de materiales. equipos diversos, carpetas, sillas, pizarras y demas 

materiales educativos asi como biblioqraficos. 

f) Ayudar en la instalaci6n de decorados escenoqraficos para eventos culturales, 

cientificos y otros de caracter academico. 

g) Estar pendiente de cualquier eventualidad que pudiera presentarse en los locales que le 

sean asignadas. 

h) Realizar trabajos de regadio, podas a las plantas del jardin, ast como brindar 

mantenimiento a las areas verdes asignados bajo su responsabilidad. 

i) Brindar mantenimiento de cultivo, arreglo y conservaci6n de jardines. 

j) Mantener limpio en buen estado y debidamente desinfectado durante el tumo de su 

permanencia las servicios hiqienicos de su sector. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

C' . .,_.: .. . arg_o 
. . 

Trab.ajador'°de Servi¢jos II . 
". �.:-: 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia en instalaciones electncas, albafiileria, carpinteria, gasfiteria y jardineria . 

G .. Q�i4pacional 
. �.�' . 

SERVIDOR PUBLICO- 
APOY;O ct�sificadeo 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores de vigilancia, seguridad, limpieza, supervision y mantener el orden de 

las distintas areas. mobiliarios y equipo de trabajo y/o labores manuales de cierto riesgo y 
dificultad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Proponer el cronograma de horario de trabajo al Jefe inmediato la distribucion racional 

del personal de servicio en todas las dependencias de la universidad. 

b) Custodiar, velar par el buen uso de los mobiliarios y las bienes que existen en su interior 

de acuerdo al control establecido. 

c} Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o 

vehiculos de la lnstituci6n. 

d) Mantener permanentemente la buena presentaci6n de aulas de clase, Oficinas, 

pasadizos, paredes, servicios hiqienicos y demas ambientes asignados. 
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e) Curnplir actividades de carga, descarga y traslado de materiales y equipos y participar 

en el repintado de carpetas, puertas, ventanas y paredes en la Universidad. 

f} Estar pendiente permanentemente con el trabajo de regadio de jardines, podas a las 

areas verdes y el encendido de sistema electrico. 

g) En ausencia del personal asignado, apoyar en la limpieza, durante el turno de 

permanencia los servicios higienicos de su sector. 

h) Apoyar el mantenimiento y reparaci6n de carpetas de madera, puertas, asi como las 

instalaciones electricas sencillas. 

i) Mantener actualizado el inventario de los equipos materiales de limpieza. 

j} Mantener operative los equipos diversos para limpieza. 

k) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato . 

. -r-, REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de tres (3) anos en labores inherentes al cargo. 
UNSCH 3 · 

,llll,i;,>i;. . Capacitacion en servicio al cliente 
'g<' • �� 

!: ,t ··��i��\4. Amplia experiencia en labores afines. 

\, �: �i./Jh. Amplio conocimiento en instalaci6n electrtca, albaflileria, carpinteria, gasfiteria y jardinerla. 
"Y. '. . '\,,, •,a� 

•1f�f.�N;Ct��-:U!l�ttZ',,."iwa- n"- :r ';·.----..--------------------- ·- . --.·""" ···- .:_·---. 
Cargo: Trabaiador de'' Servicici.sJU 

. . 

9. Ocl1pf3-�ional SERVlD()R PUBLJCO- 
APQYO : . "Clasificac;i6n ··., · .... 6:·$f\AP 

.:-.:.:·:,. 

-r-, 

NATURALEZA DEL CARGO 

Ejecuci6n de labores de vigilancia, seguridad, limpieza, supervision y mantener el orden de 

las distintas areas, mobiliarios y equipo de trabajo y/o labores manuales de cierto riesgo y 
dificultad. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Custodiar los ambientes que existen en su interior de acuerdo a sus condiciones de 

seguridad y control establecidos. 

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, as! como equipos, materiafes y otros. 

c) Realizar actividades de limpieza, conservaci6n y mantenimiento de ambientes, equipo u 

otros. 

d) Trasladar y acomodar muebles, equipos y otros sequn sea la necesidad del ambiente. 

e) Elaborar informes correspondientes a su funci6n y llevar registros sencillos de 

documentos. 

f) lnformar de cualquier deterioro en la infraestructura, muebles, quipos, vajillas y otros. 
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g) Recabar la dotaci6n de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno. 

h) Realizar el inventario de los articulos de limpieza e informar peri6dicamente sabre la 

existencia. 

i) Distribuir documentos, dentro y fuera de la respectiva unidad orqanica. 

j) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arios en labores inherentes al cargo. 

3. Amplio conocimiento en instalaci6n electrica, albaliileria, carpinteria, gasfiteria y 

jardineria. 

:.G. Ocupacional 

. Trabajador de Servicios Ul - NIP�ij> . :,f{ 
SERVIDOR PU BUCO - · .. . > Claslficaci6n 6: SP-AP · -\. . APOYO ..•. 

UNSCH 

�'?eft:t NATURALEZA DEL CARGO 

\f)':. �':-r.JW Ejecuci6n de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto riesgo. 
�.lt.,I'. 

• \;,. 
'�"tc,1l..-.,,. 

r,. ,;:;� Ji iwui111.1Z�f:ftlJNCIONES GENERALES 

a) Proponer el cronograma de horario de trabajo al Jefe de la Oficina de Personal la 

distribuci6n racional del personal de servicio en todas las reparticiones de la 

universidad. 

b) Custodiar, velar por el buen uso de los mobiliarios y los bienes que existen en su interior 

de acuerdo al control establecidas; asi como mantener operativo los equipos diversos. 

c) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi coma equipos, materiales y/o 

vehiculos de la lnstituci6n. 

d) Mantener en forma cotidiana la buena presentaci6n de aulas de clase, Oficinas, 

pasadizos, paredes, servicios higienicos y demas ambientes asignados. 

e) Estar pendiente permanentemente con el trabajo de regadio de jardines, podas a las 

areas verdes y el encendido de sistema electrico. 

f) En ausencia del personal asignado, apoyar en la limpieza, debidamente desinfectado 

durante el turno de su permanencia los servicios higienicos de su sector. 

g) Asesorar al jefe inmediato en asuntos de su competencia. 

h) Mantener actualizado el inventario de los equipos de limpieza y otros bienes. 

i) Otras funciones encomendadas por el Jefe inmediato. 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. lnstrucci6n Secundaria completa. 

2. Experiencia minima de cinco (5) arios en labores inherentes al cargo. 

3. Amplia experiencia en labores afines. 
4. Amplio conocimiento en instalaci6n electnca, aloarulerta, carpinteria, gasfiteria y jardineria. 

.�:/oc.:upacionat \ ••.. 

Cporc:linador de h1�tituto . . .</ 

REGIMEN ESPECIAL '; 'l Clasific�ci66..: r:· 7: RE . 

NATURALEZA DEL CARGO 

Encargado de organizar, desarrollar y evaluar los programas de investigaci6n basica y 

aplicada por lineas de investigaci6n, proporcionando asesoramiento tecnico e impulsando la 

actualizaci6n cientifica, la renovaci6n pedag6gica y la formaci6n permanente. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Elaborar y proponer al pleno del lnstituto, lineamientos de politica, acciones, programas 

y objetivos (metas) en materia de investigaci6n. 

b) Elaborar y/o actualizar el Reglamento del lnstituto y proponer a la instancia 

correspondiente para su aprobaci6n. 

Planificar y organizar el desarrollo de las diferentes areas de investigaci6n del lnstituto. 

d) Dirigir y evaluar las actividades de investigaci6n de los miembros docentes 

conformantes del lnstituto de lnvestigaci6n de la Facultad. 

e) Proponer la aprobaci6n de los proyectos de investigaci6n presentados por los miembros 

docentes para su aprobaci6n par el Consejo de Facultad y la Oficina lnvestigaci6n. 

f) Elaborar, aprobar y proponer el Plan de Trabajo y el Plan Operativo de su dependencia 

para su consideraci6n y consolidaci6n en el Decanato. 

g) Dictaminar sobre proyectos de investigaci6n que se le solicita y poner a consideraci6n 

de las 6rganos competentes para la toma de decisiones. 

h) Participar en el Consejo General de lnvestigaci6n para ver asuntos de orientaci6n, 

promoci6n, coordinaci6n, supervision y evaluaci6n de las tareas de investigaci6n 

cientifica, humanistica y tecnol6gica de la Universidad. 

i) Otras funciones encomendadas por el Director del Consejo General de lnvestigaci6n. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser Profesor Principal y/o Asociado con dedicaci6n exclusiva, docente de la universidad. 

2. Tener Grado de Doctor o magister en la especialidad. 

3. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

129 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA 

CLASIFICADOR DE CARGOS - 2019 

Cargo .' 
' .. : .. 

(3.;;.J;)cupacional 
·.:,:.: ... 

·.,y -, -</·' CoordJriador de.I Centro . . s 
REGIMEN ESPECIAL . ·· -, · 1 Cla&.ifidaci6n I f:'riRE 

NATURALEZA DEL CARGO 

Encargado de organizar, desarrollar y evaluar los programas de investigaci6n baslca y 

aplicada por lineas de investigaci6n, proporcionando asesoramiento tecnico e impulsando la 

actualizaci6n cientifica, la renovacion pedag6gica y la torrnacion permanente. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Elaborar, aprobar, publicar y proponer a las instancias correspondientes el Plan de 

Trabajo Anual, Plan de Desarrollo, adernas formular el Plan Operative de su 

dependencia, acciones de programs de trabajo. 

b) Elaborar, aprobar y proponer el Reglamento del Centro, asi como los dernas 

documentos normativos internos. 

c) Promover la extension universitaria mediante la ejecuci6n de actividades cientifico 
culturales dirigidas a sectores requeridas del area de influencia de la Universidad. 

Elaborar y proponer lineamientos de politica de proyeccion a la comunidad y extension 

universitaria, determinando objetivos y metas. 

Ejecutar programas de extension y capacitaci6n en la zona de influencia de la 

Universidad y la Facultad. 

Participar activamente en estrecha coordinaci6n en la realizaci6n de actividades de los 

Centros de Prestaci6n de Servicios. 

g) Organizar y programar actividades de servicio a la comunidad en forma permanente y 

conjuntamente con la participacion activa de los estudiantes y dernas 6rganos 

conformantes de la Facultad. 

h) Participar en el Consejo General de Proyecci6n Social para ver asuntos de orientaci6n, 

promoci6n, coordinaci6n, supervision y evaluacion de las tareas de Extension 

Universitaria y Proyecci6n Social de la Universidad. 

i) Otras funciones que les sean encomendadas por el Consejo General de Proyeccion 

Social. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Ser Profesor Principal y/o Asociado con dedicaci6n exclusiva, docente de la 

universitaria. 
2. Tener Grado de Doctor o magister en la especialidad. 
3. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesion. 
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. . ; ··:' 
Dlreetor del Plantel ·. ,. 

NATURALEZA DEL CARGO 

Director del Plantes es el representar legalmente a la lnstituci6n quien organizar, conducir, 

supervisar y evaluar las acciones acadernicas y administrativas de los Planteles. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Programar, organizar, conducir, supervisar y evaluar las acciones academtcas y 

administrativas de los Planteles. 

b) Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual con la participaci6n de 

los diferentes 6rganos de! Plante!. 

c) Convocar y presidir las asambleas y reuniones que realicen en los Planteles, 

relacionados con la marcha acadernico administrativa y el cumplimiento de las fines y 

objetivos institucionales. 

d) Brindar facilidades para el desarrolle de las practicas Pre-Prefesionales a los 

estudiantes de la facultad de Educaci6n. 

e) Elaborar. presentar a la oficina de Planificaci6n y Presupuesto el proyecto de 

presupuesto y el cuadro de necesidades de los PAGPA. 

Organizar. coordinar, asesorar, dirigir, supervisar y evaluar la labor del personal 

docente, administrative y de servicio a su cargo. 

g) Organizar y centralizar el escalaf6n interno del personal docente, administrative y de 

servicie de las Planteles. 

h) Sugerir a la Facultad de Ciencias de la Educaci6n para estimular y/o sancionar previo 

acuerdo del COCO!, al personal y alumnos del PAGPA. 

i) Otorgar permisos al personal de la Ley Magisterial a su cargo, hasta par tres dias al 

ano, en cases debidamente justificados, informande a la Facultad de Ciencias de la 

Educaci6n en forma inmediata para su control. 

j) Auterizar las visitas, pasees y excursiones hasta por tres (03) dias de acuerdo a las 

normas vigentes. 

k) Autorizar la rectificaci6n de nombres y apellidos de las estudiantes en cases de 

transposici6n y/o cambio de los mismos en las documentes oficiales. 

I) Solicitar a la Facultad de Ciencias de la Educaci6n la cobertura de plazas docentes, a 

traves del Departamento Academico de Educaci6n y Ciencias Humanas. 

m) Cautelar el buen uso y conservaci6n de los bienes, enseres. equipos y materiales de 

propiedad de los Planteles. tomando las medidas pertinentes. 
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n) Autorizar el uso eventual de los ambientes de los Planteles, con fines exclusivamente 

educative- culturales. solicitadas por las diferentes instancias de la Facultad y la 

UNSCH. 

o) Cumplir y hacer cumplir el presente Manual y el Reglamento de los PAGPA y otras 

disposiciones emanadas de las autoridades pertinentes. 

p) Promover y fomentar la capacitaci6n y actualizaci6n de los docentes de los PAGPA. 

q) Establecer las normas de cumplimiento del trabajo educative del personal a su cargo, 

controlando la asistencia, puntualidad y responsabilidad, informando oportunamente a 
las instancias pertinentes. 

r) Asesorar a la Asociaci6n de Padres de Familia y cautelar el movimiento econ6mico. 

s) Otras funciones, materia de su competencia, asignadas por la Alta Direcci6n. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Titulo profesional Universitario en Educaci6n o carrera afines. 

2. Tener Grado de magister en la especialidad. 

3. Experiencia en la docencia. 

4. Contar con la coteqiacion y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Docente Principal :OE 

REGIMEN ESPECIAL. ·. I Clasifi�cion: J 7:;RE 

NATURALEZA DEL CARGO 

Formaci6n humanista cientifica y tecnol6gica. generaci6n y difusi6n de conocimientos, asi como la 
realizaci6n de actividades de extension universitaria y proyecci6n social. Estas actividades se 

desarrollan en un marco de mejora continua de principios eticos y de responsabilidad social 

ambiental. 

El Docente Principal a Oedicaci6n Exclusiva (OE) tiene como (mica actividad remunerada la que 

presta a la universidad, durante (40) horas semanales. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dictado de catsdra universitaria a nivel de Pre grade y Post Grado. 

b) Mejoramiento continue y permanente de la enserianza. 

c) Realizar estudios de investiqacion de acuerdo a su especialidad. 

d) Desarrollar actividades de extension universitaria. 

e) Desarrollar actividades de proyecci6n social y capacitaci6n permanente. 

f) Gesti6n Universitaria en los arnbitos que le corresponde. 
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 

1. Tener el titulo profesional y grado academico de doctor en su especialidad, carrera 

profesional o en el area academics en que se desemperia, obtenidos mediante estudios 

presenciales. 

2. Haber sido nombrado y ratificado antes como profesor asociado (de haber iniciado la 

cerrera docente en dicha categoria). 

3. Acreditar haber sido responsable de un trabajo de investiqacion, individual o 

interdisciplinario, en su especialidad, carrera profesional o en el area acadernica en que 

se desemperia. 

4. Haber publicado mas de un articulo cientifico en revistas indizadas o haber registrado 

una patente y un libro o texto de nivel universitario en INDECOPI en las ulumos cinco 

atios. 

5. Contar con la colegiaci6n y habilitacion para el ejercicio legal de la profesi6n. 

6. Cumplir los dernas requisitos que contempla el Reglamento General de la UNSCH. 

UN SCH 

Por excepci6n, podran concursar a esta categoria, sin haber sido profesores asociados, los 

profesionales con reconocida labor de investigaci6n cientifica y trayectoria academica, con 

mas de quince (15) anos de ejercicio profesional. de conformidad con el reglamento 

respectivo. 

' Cargo · Docente Asoclado DE 
. .... , .. 

· . .. . 

Ocup9ciona1· 
.·. ·r t<'.7'::RE G. REGIMEN E�PECIAL .. C lasifie;99i6n :·.: 

,, ..:·.,,;::,,. 

.--.. 
NATURALEZA DEL CARGO 

Formaci6n humanista cientifica y tecnol6gica, generaci6n y difusi6n de conocimientos, asr coma la 

realizacion de actividades de extension universitaria y proyecci6n social. Estas actividades se 

desarrollan en un marco de mejora continua de principios eticos y de responsabilidad social 

ambiental. 

El Docente Asociado a Dedicaci6n Exclusivo (DE) tiene coma urnca actividad remunerada la que 

presta a la universidad, durante (40) horas semanales. 

El docente a Tiempo Complete, de cualquier categoria, tiene la obligaci6n de dedicar 40 horas 

semanales al trabajo universitario, conforme a ley. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Dictado de catedra universitaria a nivel de Pre grado y Post Grado. 

b) Mejoramiento continua y permanente de la enselianza. 

c} Realizar estudios de investigaci6n de acuerdo a su especialidad. 

d) Desarrollar actividades de extension universitaria. 
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e) Desarrollar actividades de proyecci6n social y capacitaci6n permanente. 

f) Gesti6n Universitaria en los ambitos que le corresponde. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tener titulo profesional y grado acadernico de maestro o Doctorado en su especialidad, 

carrera profesional o en el area academica en que se desernpena, obtenidos mediante 

estudios presenciales. 

2. Haber sido nombrado y ratificado previamente coma profesor auxiliar (de haber iniciado 

la carrera docente en dicha categoria). 

3. Acreditar haber realizado, en forma individual o interdisciplinaria, un trabajo de 

investigaci6n en su especialidad, carrera profesional o en el area academica en que se 

desemperia. 

4. Haber publicado un articulo cientifico en revista indizada y presentar un libro o texto de 

nivel universitario publicable. 

5. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

6. Cumplir los demas requisitos que contempla el Reglamento General de la UNSCH. 

_ �.- Por excepci6n, podran concursar a esta categoria, sin haber sido profesores auxiliares, los 
"�" .' 

,,,,, .. !i;JJ-""' profesionales con reconocida labor de investigaci6n cientifica y trayectoria acadernica, con 
:,. ,,i .1�:Qt1AUllCIO� 

· mas de diez (10) arias de ejercicio profesional, de conformidad con el reglamento respective. 

Cargo· 

G. Ocupacional 

Docente Auxiliar DE · ...••.. ··.·.· ·· .: · . - . . .... ,_ ·� 
•·REGIMEN ESPECIAL .. ·J ;yl�sificaci6n I 7: RE>1 

"""' NATURALEZA DEL CARGO 

Formaci6n humanists cientifica y tecnol6gica, generaci6n y difusi6n de conocimientos, asi 

como la realizaci6n de actividades de extension universitaria y proyecci6n social. Estas 

actividades se desarrollan en un marco de mejora continua de principios eticos y de 

responsabilidad social ambiental. 

El Docente Auxiliar a Dedicaci6n Exclusivo (DE) tiene como (mica actividad remunerada la 

que presta a la universidad, durante (40) horas semanales. 

El docente a Tiempo Complete, de cualquier categoria, tiene la obligaci6n de dedicar 40 

horas semanales al trabajo universitario, conforme a ley. 

El docente a Tiempo Parcial tiene la obligaci6n de cumplir con el nurnero de horas que 

estipula su nombramiento o contrato respectivo. 
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FUNCIONES GENERALES 

a. Dictado de catedra universitaria a nivel de Pre grado y Post Grado. 

b. Mejoramiento continue y permanente de la ensenanza. 

c. Realizar estudios de investigaci6n de acuerdo a su especialidad. 

d. Desarrollar actividades de extension universitaria. 

e. Desarrollar actividades de proyecci6n social y capacitaci6n permanente. 

f. Gesti6n Universitaria en los ambitos que le corresponde. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tener titulo profesional o Grado Acadernico de Maestro. 

2. Reunir los demas requisitos y alcanzar el puntaje minima que fije la Tabla de Evaluaci6n 

para el ingreso a la docencia. 

3. Acreditar haber realizado, en forma individual o interdisciplinaria, un trabajo de 

investigaci6n en su especialidad, carrera profesional o en el area academica en que se 

desempelia. 

4. Acreditar tres (3) alias de experiencia docente, o cinco (5) aflos de ejercicio profesional 

en la plaza a que se postula que puede incluir los estudios de posgrado. 

5. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cumplir los dernas requisitos que contempla el Reglamento General de la UNSCH. 

��r.�o., .: ·· Jefe de Practica 
if Pc.upacional REGIMEN ESPECIAL I Clasificaci6n I 7:RE 

NATURALEZA DEL CARGO 

Desarrollo de acuerdo con los docentes, todo el aspecto pracnco o de laboratorio de las 

labores academicas, como actividades preliminares a la docencia. Estas actividades se 

.desarrollan en un marco de mejora continua de principios eticos y de responsabilidad social 

ambiental. 

FUNCIONES GENERALES 

a) Asistir a los docentes en el aspecto practice ode laboratorio. 

b) Mejoramiento continua y permanente de la enserianza. 

c) Apoyar en la catedra. de laboratorio, de investigaci6n y dernas formas analoqas de 

colaboraci6n a la labor docente realizan una actividad preliminar a la carrera docente. 

d) Realizar estudios de investigaci6n en el arnbito que le corresponde. 

e) Desarrollar de actividades de extension universitaria. 

f) Desarrollar actividades de proyecci6n social y capacitaci6n. 
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g) Gesti6n Universitaria en los arnbitos que le corresponde. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tener Titulo Profesional. 

2. Demostrar aptltud para la docencia. 

3. Haber participado en labores de investigaci6n ode apoyo a la docencia. 

4. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

5. Cumplir con los dernas requisitos que contempla el reglamento General de la 

Universidad. 

Ca.rgo 
G. Ocupacional 

NATURALEZA DEL CARGO 

lnvestigaci6n, mejoramiento continua y permanente de la enserianza en los ambitos que le 

corresponde. 

La prestaci6n de servicios sera sequn correspondiente a la jornada de trabajo y condiciones 

que fija su contrato. 

FUNCIONES GENERALES 
._,J.. .· 

ontil!ADER.\&10�.UZACIO!la) Desemper'iar su funci6n educativa con dignidad y eficiencia con lealtad a la constituci6n, 

a las leyes, ya los fines del centro educative. 

b) Orientar al educando con respeto de su libertad. 

c) Cooperar con los padres de familia y la direcci6n del centro educativo a su formaci6n 

integral, evaluar permanentemente este proceso y proponer las acciones 

correspondientes para asegurar mejores resultados. 

d) Respetar los valores eticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo 

cultural, civico y patri6tico. 

e) Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipamiento del centro 

educativo y promover su mejora. 

f) Abstenerse de realizar en el centro de su trabajo actividades que contravengan los fines 

y objetivos de la instituci6n educativa. 

g) Asesorar al Comite de Aula para el cumplimiento de sus funciones adecuadas. 

h) Permanecer con los nines y j6venes de la secci6n a su cargo durante las formaciones 

de lunes a viernes y actividades civicos patri6ticos. 

i) Participar en la formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n del Plan de Trabajo Anual de los 

PAGPA; programando, desarrollando y evaluando las actividades academicas, 
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REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

j) Organizar, ambientar el aula y preparar el material educativo con la colaboraci6n de los 

alumnos. 
k) Elaborar los documentos correspondientes y evaluar el proceso de enselianza y 

aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes. 
I) Velar par el buen estado de conservaci6n de los muebles e inmueble de las PAGPA. 
m) Cumplir la funci6n docente con eficiencia, puntualidad y espiritu de colaboraci6n, 

contribuyendo con la realizaci6n de la misi6n educativa. 
n) Fomentar el espiritu patri6tico con charlas en las fechas senaladas en el calendario 

civico escolar. 

o) Emitir informes de opinion de orden tecnico pedag6gico, disciplinarios y otros de su 
competencia. 

p) Vigilar el orden y aseo del aula, teniendo cuidado especial en la conservaci6n del 
mobiliario y su ambiente. 

q) Colaborar con la direcci6n de los PAGPA en la optimizaci6n de la acci6n administrativa. 

r) Supervisar las practicas Pre-Profesionales a los alumnos de la Facultad de Ciencias de 
la Educaci6n. 

s) Otras funciones designados par la Direcci6n. 

,,........,_ 

• 1. Poseer titulo de profesor o de licenciado en educaci6n, otorgado por una instituci6n de ·.�,, � .. 
, ·;i·�••LIZAtlOtt formaci6n docente acreditada en el pais o en el exterior. 

2. Gozar de buena salud fisica y mental que permita ejercer la docencia. 

3. No haber sido condenado por delito doloso. 

4. No haber sido condenado ni estar incurso en el delito de terrorismo, apologia del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupci6n de funcionarios y/o 
delitos de trafico de drogas; ni haber incurrido en actos de violencia que atenten contra 
los derechos fundamentales de la persona y contra el patrimonio, asi como haber 

impedido el normal funcionamiento de los servicios publicos. 
5. Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cargo Doceote Contratado Universitario tipo A-B 
G. Ocupacional' · 

NATURALEZA DEL CARGO 

lnvestigaci6n, mejoramiento continua y permanente de la ensenanza, proyecci6n social y 
gesti6n universitaria en los ambitos que le corresponde. 

Presta servicio a plazo determinado en las niveles y condiciones que fija su contrato . 
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FUNCIONES GENERALES 

a) Dictado de catedra universitaria a nivel de Pre grado. 
b) Mejoramiento continuo y permanente de la enserianza. 

c) Realizar estudios de investigaci6n de acuerdo a su especialidad. 
d) Desarrollar actividades de extension universitaria. 

e) Desarrollar actividades de proyecci6n social y capacitaci6n permanente. 
f) Gesti6n Universitaria en las arnbitos que le corresponde. 

REQUISITOS MiNIMOS DEL CARGO 

1. Tener Titulo Profesional y el Grado Academico de maestro o Doctor en unas de las 

areas que ofrecen los departamentos acadernicos y carreras profesionales o afines, 
obtenidos con estudios presenciales. 

2. Acreditar trabajos de investigaci6n o publicaciones altamente calificados en su 
especialidad. 

3. Acreditar tres (3) arios de experiencia docente, o cinco (5) arias de ejercicio profesional 
en la plaza a que se postula que puede incluir las estudios de posgrado. 
Contar con la colegiaci6n y habilitaci6n para el ejercicio legal de la profesi6n. 

Cumplir con los demas requisitos que contempla el reglamento General de la 
Universidad. 
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