UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perta, DECANA DE AMERICA

RECTORADO

Lima, 14 de enero del 2011
Se ha expedido: o r o1 UCION RECTORAL N°00161-R-11

Lima, 14 de enero del 2011

Visto el Expediente, con Registro de Mesa de Partes General N° 02229-OGLP-10 de la Oficina
General de Planificacion, sobre aprobacion del Clasificador de Cargos de la Universidad

Nacional Mayor de San Marcos.

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion Rectoral N° (04328-R-94 de fecha 05 de octubre de 1994, se aprobd el
Clasificador de Cargos Institucional de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos;

Que la Ley Marco del Empleo Publico — Ley N° 28175, se constituye en el marco normativo
vigente del empleo publico que rige sus principios y procedimientos;

Que de conformidad con la Octava Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N°
1023, publicado el 21 de junio del 2008, toda referencia a empleo puiblico entiéndase es sustituida
por el Servicio Civil;

Que el Decreto Ley N° 20009 autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos en la Administracion Publica,

Que con Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR se aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos,

Que el Clasificador de Cargos constituye en instrumento técnico-normativo orientado a facilitar y
regular convenientemente la gestion y procedimientos del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos, ademds de ser base para la formulacion de los Documentos de Gestion que regulan las

ac

ciones de personal;

Que la Oficina General de Planificacion mediante Oficio N° 4833-OGPL-2010, remite para su
aprobacion el Clasificador de Cargos Institucional actualizado de la Universidad Nacional Mayor

de

San Marcos, y,

Estando dentro de las atribuciones conferidas al sefior Rector por la Ley Universitaria N° 23733,

el

Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y sus modificatorias,

SE RESUELVE:

I qe

20

30

4°

Dejar sin efecto, a partir de la fecha, el c:.’asz'ﬁcador de Cargos Institucional de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, aprobado con Resolucion Rectoral N°
04328-R-94 de fecha 03 de octubre de 1994.

Aprobar, a partir de la fecha, el Clasificador de Cargos Institucional de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, que en fojas ciento cincuenta y uno (151) forma parte de
la presente Resolucion.

Encargar a la Secretaria General la publicacion de la presente Resolucién Rectoral en el
Diario Oficial “El Peruano”.

Encargar a la Oficina General de Imagen Institucional la publicacion del Clasificador de
Cargos Institucional actualizado de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos en el
portal electrénica de la Universidad,
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5 Encargar a la Oficina General de Planificacién, Direccion General de Administracion,

Oficina General de Recursos Humanos, Facultades y Dependencias de la Universidad, el
cumplimiento de la presente Resolucion Rectoral.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese (fdo) Luis Fernando Irquierdo Visquez,
Rector (fdo) José Segundo Nifio Montero, Secretario General. Lo que transcribo a usted
para conocimiento y demds fines. =

Atentamente,

BEAT. GIL NA

Jefa de la Secretariia Ad
ves !
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PRESENTACION

El Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos
(UNMSM) es el Documento técnico normativo de Gestion Institucional que
describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la UNMSM
teniendo en cuenta su naturaleza, grado de responsabilidad y complejidad que
demandan su desempefio y sus requisitos minimos, ademas de ser base para la
formulacién de los Documentos de Gestidn que regulan las acciones de

personal.

El Clasificador de Cargos de la UNMSM se ha formulado en base a la Ley Marco
del Empleo Publico, Ley N° 28175, como marco normativo vigente que establece
los principios del empleo publico, ahora Servicio Civil, y regula la gestién del

Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

El D.S. N° 043-2004-PCM del 18 de Junio del 2004 que aprueba los
Lineamientos para la elaboraciéon y aprobacién del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) establece que corresponde la clasificacion y aprobacion de los

cargos a incorporarse en dicho Documento de Gestion.

La aprobacion mediante Resolucion Rectoral del Clasificador de Cargos de la
UNMSM como herramienta de gestion actualizada dejara sin vigencia el
Clasificador de Cargos Institucional aprobado con R.R. N° 4328-R-94 del
05.10.1994.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION
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BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28125 — Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29159, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 29465 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2010” y sus modificatorias.

Decreto Ley N° 20009, Autorizan la aplicacion del Sistema Nacional
de Clasificacion de Cargos.

D.S. N° 074-95-PCM, “Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempanadas por el INAP”

D.S. N° 043-2004-PCM, Aprueba “Lineamientos para la elaboracién
del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracion Publica”.

D.S. N° 007-2010-PCM, Aprueba el “Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil”.

R.R. N° 104636-91, Reglamento de Organizacion y Funciones la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos.

D. L. N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Publica y su Reglamento
aprobado con D. S. N° 005-90-PCM.

OBJETIVOS

General:

Establecer y ordenar por grupos ocupacionales los cargos requeridos
por la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, en adelante
UNMSM, para el cumplimiento adecuado de su rol regulador en el
marco de la normatividad vigente.

Especificos:

Proporcionar a los Altos Directivos informacién de los cargos de la
UNMSM a fin de que puedan adoptar las politicas, estrategias y

disposiciones en materia de recursos humanos.



Proporcionar a la Oficina General de Recursos Humanos informacion
sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a
exigirse en los procesos de seleccién de persona.

Servir de referencia para la identificaciéon de las necesidades de los
cargos que permitan orientar y definir los requerimientos de

capacitacion.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Para aplicacion del Clasificador de Cargos se debe tener en

consideracion las definiciones siguientes:

Funcidn: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde

realizar a la UNMSM, sus 6rganos y unidades organicas para alcanzar

los objetivos institucionales.

Cargo: Es el elemento basico de una organizaciéon. Se deriva de la

clasificacion prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las

funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de

requisitos y calificaciones para su cobertura.

Se denomina Cargo a la Célula Basica de una Organizacion

caracterizada por un conjunto de Tareas dirigidas al logro de un

objetivo. El desempefio del cargo exige el empleo de una persona la

cual debe tener un minimo de calificaciones de acuerdo con el tipo de

funciones y atribuciones del Cargo.

Nivel Jerarquico: Es la dependencia jerarquica de los cargos dentro

de la estructura organica de la UNMSM.

Grupo Ocupacional: Conformado por un conjunto de cargos, para

cuya actuacion se requiere el cumplimiento de funciones,

competencias y requisitos minimos establecidos los que se

encuentran gradualmente diferenciados en Ilo referente a la

complejidad y responsabilidad.

4.1. Funcionario publico (FP): El que desarrolla funciones de
preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que

representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan



4.3.

politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.
El Funcionario Publico puede ser:

De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria.

De nombramiento y remocion regulados.

De libre nombramiento y remocion.

. Empleado de confianza (EC): El que desempena cargo de

confianza técnico o politico, distinto al del funcionario publico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los servidores
publicos existentes en cada entidad. EI Consejo Superior del
Empleo Publico podra establecer limites inferiores para cada
entidad. En el caso del Congreso de la Republica esta
disposicion se aplicara de acuerdo a su Reglamento.

Servidor publico (SP): Se clasifica en:

a) Directivo superior (DS): El que desarrolla funciones

administrativas relativas a la direccién de un érgano programa o
proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion
de politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa
por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este
cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta
parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No
podran ser contratados como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso

reguladas en la presente Ley.



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

c) Especialista (ES): El que desempena labores de ejecucion de
servicios publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman
un grupo ocupacional.

d) De apoyo (AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo
y/o complemento. Conforman un grupo ocupacional.

e) Régimen Especial (RE): Aplicable a magistrados, diplomaticos,

docentes universitarios, personal militar y policial.

IV. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION Y CODIFICACION:
La codificacion de los cargos tiene la siguiente configuracion
G.O. Nivel Clase
- El primer campo indica el grupo ocupacional (G.O.) donde se ubica la
clase de cargo.
- El segundo campo indica el nivel de los grupos ocupacionales.
- El tercer campo indica la serie de la clase.

1. Cédigo de Grupo Ocupacional
Los grupos ocupacionales se identifican con letras:
- Grupo Ocupacional Funcionario Publico =FP
- Grupo Ocupacional Empleado de Confianza =EC
- Grupo Ocupacional Servidor Publico-Directivo Superior = SP-DS

- Grupo Ocupacional Servidor Publico-Ejecutivo = SP-EJ
- Grupo Ocupacional Servidor Publico-Especialista = SP-ES
- Grupo Ocupacional Servidor Publico-De Apoyo = SP-AP
- Grupo Ocupacional Régimen Especial =RE



2. Codigo de Nivel
Los niveles de los grupos ocupacionales se identifican con:

- Servidor Publico Directivo Superior Nivel F4 = SP-DS-F4

- Servidor Publico Ejecutivo Nivel F3 = SP-EJ-F3
- Servidor Publico Ejecutivo Nivel F2 = SP-EJ-F2
- Servidor Publico Especialista Nivel 5 = SP-ES-5
- Servidor Publico Especialista Nivel 4 = SP-ES-4
- Servidor Publico Especialista Nivel 3 = SP-ES-3
- Servidor Publico Especialista Nivel 2 = SP-ES-2
- Servidor Publico Especialista Nivel 1 = SP-ES-1
- Servidor Publico De Apoyo Nivel 5 = SP-AP-5
- Servidor Publico De Apoyo Nivel 4 = SP-AP-4
- Servidor Publico De Apoyo Nivel 3 = SP-AP-3
- Servidor Publico De Apoyo Nivel 2 = SP-AP-2
- Servidor Publico De Apoyo Nivel 1 = SP-AP-1
- Profesor Principal a dedicacion exclusiva = RE-5-3

- Profesor Principal a tiempo completo = RE-5-2

- Profesor Principal a tiempo parcial = RE-5-1

- Profesor Asociado a dedicacion exclusiva = RE-4-3

- Profesor Asociado a tiempo completo = RE-4-2

- Profesor Asociado a tiempo parcial = RE-4-1

- Profesor Auxiliar a dedicacion exclusiva = RE-3-3

- Profesor Auxiliar a tiempo completo = RE-3-2

- Profesor Auxiliar a tiempo parcial = RE-3-1

- Jefe de Practica a dedicacién exclusiva = RE-2-3

- Jefe de Practica a tiempo completo = RE-2-2

- Jefe de Practica a tiempo parcial = RE-2-1

- Docente del Magisterio Nivel 1 Clase 5 = RE-1-5
- Docente del Magisterio Nivel 1 Clase 4 = RE-1-4

- Docente del Magisterio Nivel 1 Clase 3 = RE-1-3
- Docente del Magisterio Nivel 1 Clase 2 = RE-1-2

- Docente del Magisterio Nivel 1 Clase 1 = RE-1-1



CLASIFICACION DE CARGOS - UNMSM - 2010

Cargo estructural Clasificacion Pag.
1. Abogado | SP-ES-3-1 12
2. Abogado Il SP-ES-4-2 13
3. Abogado Il SP-ES-5-3 14
4. Abogado IV SP-ES-5-4 15
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7. Arquitecto | SP-ES-3-1 18
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15. Asistente Administrativo Il SP-ES-2-2 26
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19. Asistente Social | SP-ES-3-1 30

20. Asistente Social Il SP-ES-4-2 31
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38. Bidlogo | SP-ES-3-1 49
39. Bidlogo SP-ES-4-2 50
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CARGO: ABOGADO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de caracter Juridico.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Estudiar expedientes y emitir informes de caracter técnico legal.

Revisar y opinar sobre proyectos de dispositivos legales, directivas y
otros documentos puestos a su consideracién, concordandolos con la
normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales.
Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la
Universidad.

Puede corresponderle estudiar e informar sobre proyectos de
convenios, contratos y similares, segun requerimientos.

Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre
organizaciones, asociaciones o sindicatos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario de Abogado
Alguna experiencia en labores de la especialidad, no menor a 2 afios.

Capacitacion especializada en el area

12



CARGO: ABOGADO li
|. CODIGO:; SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

Actividades similares a las del Abogado |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinion legal.

Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos de caracter
institucional y/o en los que estuviesen en juego los intereses de la
universidad.

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal.
Absolver consultas legales en aspectos propios de la universidad.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de abogado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades técnico legales.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: ABOGADO I
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

Supervision y ejecucion de actividades de caracter técnico legal de
mayor complejidad y responsabilidad que el Abogado Il.

Supervisa labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la
legislacion vigente.

Asesorar en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretacion
de actividades técnico legales.

Formular, coordinar y proponer proyectos de normas y directivas, asi
como emitir informes técnico-legales de su especialidad y competencia.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Proponer politicas de caracter juridico.
Supervisar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

Representar al Estado y la entidad en aquellos procesos en los cuales
haya recibido delegacién procesal por la autoridad competente.

Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga el
Estado y/o entidad publica

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Abogado.
Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.
Experiencia en conduccion de personal.

Amplia experiencia en actividades técnico legales.
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CARGO: ABOGADO IV
l. CODIGO: SP-ES-5-4

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de
caracter juridico.

Actividades similares a las de Abogado lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la
legislacion vigente.

Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Programar las actividades juridicas de la organizacion

Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacién de
actividades técnico-legales.

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.
Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal.

Participar en eventos nacionales e internacionales asumiendo por
delegacion, la representacién de la entidad.

Integrar grupos técnicos de trabajo especializado.

Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Abogado.
Estudios de post grado y/o especializacion en el area.
Amplia experiencia en actividades técnico-legales.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: ANTROPOLOGO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE SU CLASE:

- Realiza estudios sobre la sociedad urbana y la sociedad rural del Peru,
con énfasis en los sectores populares y las zonas andina y amazodnica,
incluyendo sus expresiones artisticas.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar actividades variadas de investigacion antropologica.

Realizar estudios de investigaciones antropolégicas de campo y/o
gabinete.

Preparar informes de investigacion antropolégicas y recomendar
soluciones a problemas sociales, culturales y econémicos.

Preferencia actual por informantes y textos bilingles de las zonas
andina y amazonica.

Organizar y curar exposiciones temporales o itinerantes.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Antropdlogo o Historiador.

- Experiencia en actividades de investigacion antropoldgica.

- Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO: ARQUEOLOGO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Realiza estudios arqueologicos de toda la época del Peru antiguo.
Incluye especializaciones sobre los periodos liticos y pre ceramico, asi

como los referentes a las altas culturas posteriores.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar actividades variadas de investigacion arqueologica.

Realizar estudios de investigaciones arqueologicas de campo y/o

gabinete.

Elaborar proyectos de investigacion.

Excavaciones en sitios arqueoldgicos seleccionadas.

Custodia y mantenimiento del sitio arqueoldgico de Pacopampa.
Realizar catastros arqueoldgicos.

Fotografiar material arqueoldgico, virreinal y artesania.

Traducir y publicar textos sobre arqueologia en lengua extranjera.

Organizar y curar exposiciones temporales o itinerantes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Arquedlogo.
Experiencia en actividades de investigacidén arqueoldgica.

Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO: ARQUITECTO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacién, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de
arquitectura.

Establecer prioridades de los proyectos y programas para su ejecucion.
Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

Autorizar la documentacién técnica de las obras, para su tramite de
licitacion.

Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Arquitecto.
Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: ARTESANO |

l. CODIGO: SP-AP-4-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion y/o control de actividades de artesania.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar actividades variadas de artesania.

- Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida:
- Carpinteria en edificaciones, en madera y metalica.

- Albanileria, gasfiteria, electricista, corte y confeccion, sastreria,
zapateria, talabarteria, sastreria, tapiceria, pintura.

- Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones
de su especialidad técnica.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Educacion secundaria técnica completa o educacion secundaria
completa con calificacién técnica.

- Titulo de técnico o de auxiliar técnico de Educacion Técnico -
Productiva.

- Alguna experiencia en labores variadas de artesania.
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CARGO: ARTESANO II

l. CODIGO: SP-AP-4-2

Il. NATURALEZA DE SU CLASE:

- Ejecucion de actividades variadas y especializadas de artesania.
- Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar trabajos variados de ebanisteria.

Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albanileria, gasfiteria y
similares.

Presentar informes o presupuestos de trabajos a ejecutarse, calculando
costos y material a utilizarse.

Ejecutar trabajos diversos, control y mantenimiento de material, equipo,
maquina y herramientas.

Verificar el buen funcionamiento del equipo, maquinarias utilizadas y
preparar informe sobre el estado de los mismos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ebanista otorgado por un Instituto Superior.
- Instruccidon secundaria técnica completa.

- Amplia experiencia en labores variadas de artesania.
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CARGO: ASESOR |
l. CODIGO: EC
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o
politico sociales, a funcionarios de alto nivel.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o
politico social.

Proponer lineamientos y politicas de promocién, desarrollo y/o
perfeccionamiento de programas y proyectos diversos en el ambito de
su competencia.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de
coordinacion para la solucion de problemas y elaboracion de
propuestas.

Emitir opinion sobre consultas formuladas, asi como presentar
alternativas para el reforzamiento institucional.

Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida.

Estudios de postgrado.

Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: ASESORII
l. CODIGO: EC

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo a la
Alta Direccion de la Universidad.

Actividades similares a las de Asesor |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Formular alternativas de politicas en asuntos de la Universidad
relacionados con el area de su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e
internacional en asuntos altamente especializados en el area de su
competencia.

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinion
sobre proyectos, estudios investigaciones y otros asuntos de la
Universidad relacionados con su especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida.

Capacitacion especializada en el area requerida.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: ASESORIII
l. CODIGO: EC
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o
de politico sociales a la Alta Direccidn de la Universidad.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Asesorar a la Alta Direccién en la formulacion de politicas, planes y
estrategias para la gestion administrativa de las actividades de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

- Asesorar en la formulacion de reglamentos, planes operativos,
programas de trabajo, calendarios de actividades, presupuestos y
normas requeridos para la gestion

- Asesorar en otros aspectos relacionados con el funcionamiento de la
Universidad

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo universitario.
- Experiencia en Gestion en Ciencia y Tecnologia.

- Liderazgo y experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO: ASESOR LEGAL
l. CODIGO: EC

NATURALEZA DE LA CLASE:
Es la maxima autoridad de la Oficina de Asesoria Legal.

Se responsabiliza de cumplir y conducir el desarrollo de los fines y
funciones de la Oficina General de Asesoria Legal.

Es designado por el Rector de la Universidad, mediante Resolucion
Rectoral.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades que correspondan a la Oficina General de Asesoria Legal.

Distribuir el trabajo entre el personal de la Oficina General de Asesoria
Legal

Emitir dictdmenes u opiniones juridicas.

Firmar todos los documentos emitidos por la Oficina General de
Asesoria Legal

Asesorar al Rector y demas autoridades universitarias en asuntos
legales.

Presidir el Comité de Coordinacion Interna de la Oficina General de
Asesoria Legal.

Participar en las comisiones que se le encargue.

Promover y apoyar las acciones para la capacitacion del personal de la
Oficina General de Asesoria Legal.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Abogado y Colegiatura.
Ejercicio profesional no menor de 4 afios.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades técnico legales.
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

l. CODIGO: SP-ES-1-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres
académicos.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
I. CODIGO: SP-ES-2-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de
asistencia profesional.

- Actividades similares a las de Asistente Administrativo |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
- Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad
siguiendo instrucciones generales.

- Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre
asuntos de la especialidad.

- Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres
académicos.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: ASISTENTE DE ABASTECIMIENTO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades relacionadas con el sistema de
abastecimiento.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Prestar apoyo en la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Universidad.

Tramitar la suscripcion de las Solicitudes Internas de Compra por parte
de las autoridades competentes, que sustenten la adquisicion de
bienes o suministros en los procesos de seleccion considerados en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Elaborar Contratos, de acuerdo a la proforma de contrato de las Bases
Administrativas de cada proceso de seleccion.

Recepcionar, verificar y archivar los expedientes de los procesos de
seleccion remitidos por los Comités Especiales.

Recepcionar y verificar las cartas fianza de garantia de los contratos,
copiar para el expediente y remitir a la Direccion General de
Administracion para su custodia.

Notificar y remitir copia de los contratos, Ordenes de Compra o de
Servicio a los postores que obtuvieron la Buena Pro, a efecto de que
cumplan con los plazos de entrega de los bienes o servicios y las
condiciones previstas en dichos documentos.

Prestar apoyo a los Comités Especiales para el cumplimiento de sus
funciones.

Las demas funciones inherentes a su cargo que disponga el Jefe de la
Oficina o de la Unidad de Abastecimiento.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores del Sistema de Abastecimiento.

Capacitacion en software (procesador de textos, hoja de calculo)
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CARGO: ASISTENTE DE PLANEAMIENTO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas variadas de planificacion.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recopilar informacion variada para la elaboracion de los documentos
que procesa la Unidad de Planeamiento.

Participar en la elaboracion de estudios relacionados con el plan de
desarrollo y operativo de la Universidad.

Prepara fichas, cuadros, graficos estadisticos con las actividades de la
unidad.

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el jefe de la
Unidad de Planeamiento.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluya estudios de Economia, o

Administracion.

- Amplia experiencia en elaboracién de planes de funcionamiento

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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CARGO: ASISTENTE DE PRENSA E IMAGEN |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuta y coordina las actividades orientadas a la propagacion de
informacion y mejora de la imagen institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS:
Promover el intercambio de informacidén con otras dependencias

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visitan la
entidad sobre asuntos relacionados a la misma.

Intervenir en la preparacion de medios de comunicacién, tales como
ediciones radiofénicas, boletin interno, etc.

Puede corresponderle representar a la Universidad por delegacion.
Absolver consultas de acuerdo a su especialidad.

Coordinar con los medios de comunicacidon social, nacional e
internacional, a fin de proyectar el servicio que brinda la Universidad
hacia la colectividad.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios en Ciencias de la Comunicacion
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de programas de servicio social.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad, a fin de orientar la solucién de los mismos.

Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a
los recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos
y sistemas de servicio social.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Asistente Social.

- Alguna experiencia en el area.
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL I

l. CODIGO: SP-ES-4-2

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de programas de servicio social.
- Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad universitaria a fin de orientar a la solucidon de los mismos.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

Proponer y/o elaborar normas vy directiva relacionadas con actividades
de bienestar social.

Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo
con los recursos disponibles.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos
y sistemas de servicio social.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Asistente Social.
- Experiencia en actividades de servicio social.

- Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL 1l
l. CODIGO: SP-ES-5-3
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Actividades de planificacion y evaluacion de programas de servicio
social.

- Actividades similares a las de Asistente Social Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.

Formular documentos normativos de servicio social.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicaciéon de
programas de bienestar social.

Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales
para el mejoramiento de los programas de servicio social.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Asistente Social

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social.
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CARGO: AUDITOR |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de fiscalizacion e investigacion contable vy
tributaria.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencia por
auditar.

Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion
y control financiero.

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalias.

Practicar auditorias, examenes especiales, actividades de control y
elaborar las actas respectivas.

Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y
similares.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo,
presentadas por las dependencias auditadas.

Participar en la redaccion de Informes técnicos, adjuntando las pruebas
y evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador o titulo profesional universitario relacionado con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area de control gubernamental.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.
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CARGO: AUDITOR I
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de
fiscalizacion e investigacion contable tributaria.

Actividades similares a las del Auditor |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.
Realizar auditorias especializadas programadas.

Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencia por
auditar.

Programar, coordinar y/o ejecutar auditorias, examenes especiales y
actividades de control.

Formular informes finales de las auditorias practicadas.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo,
presentado por las dependencias auditadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico, Abogado, Administrador, Economista o
Ingeniero (ser miembro del Colegio profesional).

Experiencia en labores variadas de auditoria.
Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacion o especializacion en auditoria.
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CARGO: AUDITOR i
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision 'y coordinacion de programas de fiscalizacion e
investigacion contable, tributaria y de gestion.

Actividades similares a las de Auditor II, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de programas y funciones de
auditoria.

Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en
materia de auditoria y control.

Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
auditoria y examenes especiales.

Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el
informe correspondiente.

Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiento de las
medidas correctivas recomendadas.

Participar en acciones de capacitacion relacionadas con el area.

Efectuar informes, estudios y trabajos especificos relacionados con el
control gubernamental.

Supervisar la labor de personal profesional.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Contador.
Estudios de postgrado y/o especializacion en control gubernamental.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de acciones de
control.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

35



CARGO: AUDITOR IV
l. CODIGO: SP-ES-5-4

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planificacion, conduccion, direccion y coordinacion de funciones
variadas y complejas de fiscalizacion e investigacién contable.

Actividades similares a las del Auditor Ill, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa.

Proponer politicas de auditoria para la implantacién de programas de
trabajo.

Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o fraudes
tributarios, malversacién y/o deficiencias administrativas.

Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria.

Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.

Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria, segun los
dispositivos legales.

Emitir opinidn sobre aspectos contables y financieros.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico.
Colegiatura.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados en
auditoria.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: AUXILIAR AGROPECUARIO |

l. CODIGO: SP-AP-1-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades agropecuarias sencillas.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigas,
injertos , sanidad vegetal .y similares siguiendo instrucciones.

- Colaborar en campanas de sanidad pecuaria efectuando curaciones
sencillas, fumigaciones y actividades similares.

- Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida
silvestre.

- Vigilar y limpiar corrales y establos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas y/o ganaderas.
V. ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: AUXILIAR AGROPECUARIO II
I. CODIGO: SP-AP-1-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion y/o supervision de actividades agropecuarias sencillas

Actividades similares a las de Auxiliar de Agropecuaria |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y/o supervisar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento y
sanidad vegetal, asi como de conservacion. y uso de los recursos de
flora y fauna.

Participar en campafas de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones,
tratamiento, curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras
actividades de cierta complejidad.

Apoyar en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.
Colaborar en trabajos experimentales de entomologia.
Efectuar labores de control y vigilancia.

Recolectar informacion para investigaciones agropecuarias

Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

V.

Instruccion secundaria agropecuaria
Experiencia en labores auxiliares agricolas.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD |
I. CODIGO: SP-AP-2-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades sencillas en el registro de operaciones
contables.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:
- Recepcionar revisar y registrar documentos de operaciones contables.

Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros
documentos contables.

Confeccionar el estado consolidado de la estadistica por objeto del
gasto y los ingresos por partidas especifica.

Intervenir en la elaboracion de los partes diarios por areas de fondos,
bienes y presupuestos.

Chequear planillas de pagos cuadros de estados financieros,
presupuestos y similares.

Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales.

Archivar la documentacion contable.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria comercial completa.
- Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.
V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD Il

l. CODIGO: SP-AP-2-2

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades variadas de teneduria de libros.
- Actividades similares a la de auxiliar de contabilidad |.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos
diarios de compromisos contables y otros.

- Recepcionar y registrar comprobantes de pagos, documentos de
préstamo administrativos, descuentos judiciales y otros.

- Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos y preparar
cheques de remuneraciones.

- Clasificar documentos contables por partidas presupuéstales y/o
registrar las cuentas patrimoniales.

- Codificar documentos de operaciones contables que permitan su
identificacion objetiva.

- Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de
operaciones contables.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria comercial completa.

- Experiencia en labores de apoyo en el area de Contabilidad.
V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE ESTADISTICA |
I. CODIGO: SP-AP-2-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades auxiliares de analisis y estudios estadisticos.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recopilacion y/o registrar datos diversos para el procesamiento de
estudios estadisticos.

Realizar calculos y elaborar cuadros estadisticos sencillos.
Participar en la aplicacion de formularios, encuestas y otros.
Verificar y procesar datos estadisticos sencillos.

Mantener actualizado el archivo de informacion estadistica.

Puede corresponderle mecanografiar informes y cuadros estadisticos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.

V. ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE ESTADISTICA Il
I. CODIGO: SP-AP-2-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades auxiliares de cierta complejidad en analisis y
estudios estadisticos.

Actividades similares a las de Auxiliar de Estadistica |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Colaborar en el disefio de formularios y cuadros para recopilar
informacion estadistica.

Preparar informes explicativos de la informacién analizada de acuerdo
a orientaciones.

Realizar el ordenamiento de los datos estadisticos utilizando
clasificaciones establecidas.

Efectuar calculos de cierta complejidad, elaborar cuadros y graficos
estadisticos variados bajo supervision.

Analizar, verificar y procesar datos estadisticos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

V.

Instruccion secundaria completa.
Experiencia en labores sencillas de estadistica.
ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE MORGUE |
I. CODIGO: SP-AP-1-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores de apoyo al docente en clases practicas con
cadaveres.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Lavar y acondicionar cadaveres para el estudio correspondiente.

Apoyar en al ejecucion de cortes para abrir los cadaveres de acuerdo a
instrucciones.

Clasificar cadaveres, piezas humanas vy trasladarlos a las camaras de
refrigeracion.

Aplicar técnicas especiales para la conservacion de tejidos y érganos.

Desinfectar y limpiar las mesas e instrumentos de ensefianza.
IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion Secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores de apoyo.
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CARGO: AUXILIAR DE NUTRICION |
I. CODIGO: SP-AP-1-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Preparacioén y distribucion de alimentos en base a indicaciones.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar alimentos, menus, dietas, formulas lacteas y otras de acuerdo
a prescripciones dietéticas.

Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres, para
su preparacion.

Distribuir alimentos.
Efectuar el mantenimiento, limpiezas del ambiente, utiles y materiales.

Elaborar preparaciones culinarias basicas segun indicaciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion secundaria completa.

- Alguna experiencia en preparacion de alimentos.
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CARGO: AUXILIAR DE NUTRICION Il
I. CODIGO: SP-AP-2-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Supervision y ejecucion de labores de preparacion de alimentos.

Actividades similares a las de Auxiliar de Nutricion |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar la preparacion de alimentos y su distribucion.
Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.
Controlar la higiene en la elaboracion y conservacion de alimentos.

Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y
material de trabajo.

Preparar productos de panificacion, pasteleria, y otros destinados a
dietas especiales de los usuarios.

Colaborar con la nutricionista en la formulacion de menus y control de
viveres.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educaciéon secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en preparacién de alimentos.
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CARGO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
I. CODIGO: SP-AP-2-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucién de procesos
técnicos de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el
archivo correspondiente.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar
cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.

Experiencia en labores variadas de oficina.

V. ALTERNATIVA:

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO: BIBLIOTECARIO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades profesionales de Bibliotecologia.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Clasificar y codificar el material bibliografico y documental, de acuerdo
a meétodos especificos.

Proponer normas que resguarden el patrimonio de la Biblioteca y
mejoren su funcionamiento.

Elaborar el boletin bibliografico y otras publicaciones.

Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la
biblioteca.

Verificar el ingreso y egreso de material bibliografico.
Propiciar campanas de utilizacion de las bibliotecas.

Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracion de
bibliografias.

Realizar la estadistica mensual y trimestral de servicio de la biblioteca.
Depurar el material bibliografico deteriorado.

Coordinar la adquisicion del material bibliografico requerido por
docentes, usuarios e investigadores.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Bibliotecario.
Alguna experiencia en labores de Biblioteca.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: BIBLIOTECARIOI
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades profesionales de bibliotecologia.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar y ejecutar el procesamiento técnico y de automatizacién de
los materiales informativos de acuerdo al Sistema de Bibliotecas de la
Universidad.

Coordinar y supervisar el procedimiento del registro e ingreso y
distribucion de los materiales informativos para el area de circulacion
de la biblioteca y hemeroteca.

Participar en la seleccion y adquisicion de los materiales bibliograficos,
documentales por compra, canje, donacién y suscripcion.

Coordinar y ejecutar la politica de evaluacion, depuracion y descarte de
las colecciones.

Participar en la formulacion del plan de Trabajo Anual y proyectos de la
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.

Coordinar la recepcién de donaciones.

Establecer y coordinar el canje de las publicaciones de la Facultad con
las instituciones académicas a nivel nacional e internacional.

Investigar y acopiar informacion en editoriales, librerias, medios de
prensa o Internet, sobre libros y publicaciones periddicas relacionadas
con las especialidades de la Facultad.

Absolver consultas y orientar a los graduandos en la donacion de libros
para la Biblioteca.

Coordinar, dirigir y evaluar las practicas pre-profesionales de los
alumnos de la E.A.P. de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion en
las areas de procesos técnicos y servicios.

Realiza otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Biblioteca,
Hemeroteca y Centro de Documentacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
Experiencia en las labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: BIOLOGO |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de investigacion biologica.
- Supervisa labores del personal técnico.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar estudios entomologicos y parasitolégicos.

Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna.

Preparar medios y realizar cultivos para estudiar el ciclo biologico de
especimenes microscopicos.

Efectuar encuestas epidemioldgicas e investigaciones del campo.

Coordinar acciones de laboratorio.

Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas
especies animales a zonas climaticas diversas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Bidlogo.
- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: BIOLOGO I
|. CODIGO:; SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de investigacion bioldgica.

Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar del laboratorio.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y coordinar programas de investigacion biologica.
Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna.
Controlar el desarrollo de cultivos experimentales.

Realizar trabajos de fecundacion para obtener especies cruzadas y
datos de investigacion genética.

Efectuar estudios biolégicos de la vida y forma de combatir parasitos y
bacterias que afecten especies bioldgicas utiles.

Estudiar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas
especies animales a zonas climaticas diversas.

Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.

Asesorar en el campo de su especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Bidlogo.
Experiencia en actividades de la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: BIOLOGO Il
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:
Programacidn, supervision y coordinacion de actividades.

Actividades similares a las de Biologo I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Coordinar y/o supervisar la ejecucion de programas y/o proyectos de
investigacion bioldgica.

Conducir trabajos experimentales de mejoramiento.
Planear y ejecutar investigaciones de control biolégico.

Programar y supervisar estudiosa de recursos biolégicos de
competencia del sector.

Emitir lineamientos técnicos normativos de la especialidad.
Produccion y control de productos bioldgicos.

Dar conformidad y/o proyectar normas y dispositivos legales para la
conservacion de la flora y fauna.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Bidlogo.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: CAJERO |
I. CODIGO: SP-AP-5-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares de
contabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar diariamente por los diferentes conceptos de pago.

Ingresar diariamente al sistema los montos recaudados por Caja
Registradora.

Elaborar de constancia de no adeudar libros.

Depositar diariamente al Banco el dinero recaudado.

Elaborar los informes que requiera el Jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne su Jefe.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no Universitario de un Centro de Estudio Superior relacionado
con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: CHOFER|
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Conduccién de vehiculos motorizados.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Conducir vehiculos, automéviles o camionetas para transporte de
personal y/o carga de zonas urbanas.

Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de
correspondencia.

Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos.
Efectuar la revision y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Elaboracion de informes y reporte de incidencias del transporte.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion secundaria completa como minimo.

Poseer Licencia de Conducir profesional o de vehiculos menores segun
corresponda.

Experiencia en manejo de vehiculos motorizados.
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CARGO: CHOFERIII
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Conduccién y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados a su
cargo.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de personal o
carga ligera.

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta
complejidad.

Mantener la limpieza del vehiculo.

Transportar personal y alumnado segun rutas previamente autorizada.

Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa y licencia para conducir (Brevete
profesional).

- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

- Capacitacion en mecanica automotriz.
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CARGO: CIRUJANO DENTISTA |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Asistencia odontoldgica, clinica y quirurgica.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento
profilactico y/o intervenciones quirurgicas dentomaxilares.

- Tomar radiografias dentales.
- Orientar sobre profilaxis odontoldgicas.

- Confeccionar fichas de filiacion en la programacion de actividades de
medicina odontoldgica, confeccidn y reparacidon de prétesis dental.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Cirujano Dentista.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: CIRUJANO DENTISTA Il
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision y/o ejecucion de actividades clinicas y quirurgicas de
odontologia.

Actividades similares a la de Cirujano Dentista |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y ejecutar actividades de atencion clinica y/o cirugia
odontoldgica.

Elaborar programas de salud oral.

Realizar intervenciones quirurgicas y tratamiento odontologicos
especializados.

Orientar en la adquisicion de instrumentos y equipos odontoldgicos.
Participar en actividades de capacitacion.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el
fuero penal o privativo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Cirujano Dentista.

Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: CIRUJANO DENTISTA I
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacién y supervision de actividades clinicas y/o quirurgicas
odontolodgicas.

Actividades similares a las de Cirujano Dentista Il, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Proponer normas técnicas y procedimientos para la atencidn
odontoestomatolodgica.

Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento clinico y/o quirurgico
buco-dental.

Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacion en salud oral.
Asesorar a Directivos del nivel local en el campo de la especialidad.

Puede corresponderle representar al sector en el campo de su
especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Cirujano Dentista.
Estudios de especializacion en el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: CONSERVADOR DE MUSEO |

l. CODIGO: SP-AP-4-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de conservacion y coordinacion en un museo.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Participar en las acciones de busqueda de piezas y/o documentos
histéricos en un museo.

- Velar, orientar y coordinar las actividades del personal auxiliar del
museo.

- Coordinar el mantenimiento de piezas historicas.

- Velar por el mantenimiento y publicaciones del museo.

- Inventariar piezas arqueoldgicas que se exhiben y/o ingresen al museo.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores de conservacion de museo.

- Capacitacion técnica en conservacion de museo.

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: CONTADOR |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacion de partidas genéricas y especificas.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar
conciliaciones bancarias.

Formular balances del movimiento contable.

Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de
fondos, notas de contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos,
recibos, cupones, asientos de ajuste y otros.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o prepara ajustes.

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de
costos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional Universitario de Contador Publico.
Alguna experiencia en labores de contabilidad.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: CONTADORI I
|. CODIGO:; SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad.

Actividades similares a las de Contador |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de
fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia
para visualizar el cumplimiento de las metas.

Formular los presupuestos en funcién del analisis de costos de la
entidad.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion,
operacion, ingresos propios y compromisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
Formular normas y procedimientos contables.

Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Contador.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: CONTADORIII
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:
Coordinacién y supervision de programas de contabilidad.

Actividades similares a las de contador I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Coordinar programas del movimiento contable.

Interpretar estados financieros, contables, balances e informes
técnicos.

Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema
contable.

Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros
de costos y otros documentos similares.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y
presupuestales.

Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar
asuntos relacionados al sistema de contabilidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en conduccion de programas de Contabilidad.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: DECANO
I. CODIGO: FP

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, direccion, supervision y control de los servicios
educativos y actividades administrativas de la facultad.

Supervisa y controla la labor administrativa y académica de los
directivos y profesionales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el eficiente cumplimiento de los
objetivos y funciones de la facultad.

Dirigir la actividad académica de la facultad y su gestién administrativa
y econdmica.

Conducir la formulacién presupuestal y el plan operativo de la facultad.

Proporcionar al Consejo de facultad la informacion procesada que
ayude al planteamiento y toma de decisiones.

Firmar conjuntamente con el Rector los diplomas de Grados
académicos vy los titulos profesionales que otorgue la facultad.

Firmar los certificados de estudios, resoluciones y directivas de la
facultad.

Evaluar el eficiente cumplimiento del plan operativo de la facultad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Poseer titulo universitario, y los demas requisitos exigidos en la Ley
Universitaria y Reglamentos respectivos.

Amplia experiencia en la direccion y conduccién de programas
académico administrativo.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: DIBUJANTE |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades variadas de dibujo.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y
similares.

Realizar ampliaciones y/o reducciones de documentos, planos, etc.

Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos,
sefiales informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo
a indicaciones.

Realizar trabajos de caligrafiado en todo tipo de documentos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educaciéon secundaria completa y/o educacion técnico productiva en la
especialidad.

Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de dibujo.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: DIBUJANTE Il

l. CODIGO: SP-AP-4-2

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores variadas y complejas de dibujo.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Desarrollar proyectos arquitectonicos y de instalaciones.
- Elaborar planos técnicos para obras.

- Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria,
estructuras, instalaciones eléctricas sanitarias y otros, interpretando
croquis, datos técnicos, diagramas e informacién similares.

- Efectuar trabajos de dibujo, interpretando datos técnicos.
- Modificar escalas de diferentes graficos.
- Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico.

- Puede corresponderle calcular el costo de los trabajos a efectuarse y/o
confeccionar dibujos en madera, plasticos y otros materiales.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educaciéon secundaria completa y/o educacion técnico productiva en la
especialidad.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de dibujo.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
I. CODIGO: SP-EJ-F2-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccion de programas de un Sistema Administrativo.
Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades administrativas de la
universidad.

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

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos normativos para la
correcta aplicaciéon del sistema administrativo.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al sistema administrativo.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios
del sistema.

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y facultades
de la universidad.

Puede corresponderle el participar en comisiones de licitacion,
contratos y estudios.

Elevar informes sobre el cumplimiento de actividades de la universidad
a su cargo.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion correspondiente, la
especializacion en el sistema administrativo correspondiente.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario que incluye estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
I. CODIGO: SP-EJ-F3-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccidn, supervision y evaluacion de las actividades administrativas
internas de la universidad.

Actividades similares a los del director de sistema administrativo |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor del personal Directivo y profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar y dirigir las actividades propias de un sistema administrativo.
Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas administrativos.

Participar en la formulacion de politicas institucionales de un sistema
administrativo.

Evaluar el control de calidad de las actividades del sistema y
determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo de acuerdo a los dispositivos y normas legales vigentes
aplicadas a la universidad.

Asesorar a funcionarios y profesionales de las unidades de la
universidad, en asuntos de su especialidad.

Coordinar con las demas dependencias de la universidad sobre la
ejecucion de los programas y supervisar los mismos.

Coordinar con los organismos rectores del sistema administrativo
publico y privado.

Evaluar el desarrollo de los programas del sistema administrativo,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema
administrativo.

Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
l. CODIGO: SP-DS-F4-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planificacion, direccion de las actividades administrativas de la
universidad.

Actividades similares a los del director de sistema administrativo Il,
diferenciandose en mayor responsabilidad y complejidad.

Supervisa la labor del personal del personal directivo y profesional bajo
su direccion.

ACTIVIDADES TIPICAS:

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

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas
correspondientes al sistema que conduce.

Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al
sistema de su competencia, emanada por su institucion.

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas
orientadas al desarrollo del sistema dentro de la institucion.

Asesorar a la alta direccion en asuntos relacionados con el sistema que
conduce.

Evaluar la implementacion y desarrollo del sistema, velando por el
estricto cumplimiento de la normatividad que emiten los &rganos
rectores del sistema, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos
correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en la direccién del sistema administrativo que
conduce.

Capacitacion altamente especializada en el campo de su competencia.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO: DOCENTE DEL MAGISTERIO
l. CODIGO: RE-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de ensefianza en area especializada.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecucion de actividades de ensefianza en area especializada.
- Supervisa la labor del personal de apoyo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Grado Académico Universitario o Titulo profesional de Instituto Superior
Pedagogico en Educacion.

- Capacitacion en el area requerida.

68



CARGO: ELECTRICISTA |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores de instalacion, mantenimiento y reparacion de
equipos y/o circuitos eléctricos.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.

Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.

Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Auxiliar Técnico y educaciéon secundaria completa o
educacion secundaria técnica completa.

- Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.
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CARGO: ELECTRICISTA Il
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion y supervision de mantenimiento y reparacién de equipos, y/o
instalaciones eléctricas.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.

Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos y/o
instalaciones eléctricas.

Efectuar el control del material de trabajo.

- Puede calcular costos de mantenimiento y conservacion de las
instalaciones eléctricas.

Emitir informes técnicos sobre los trabajos efectuados.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidon secundaria técnica completa.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores variadas de electricidad.
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CARGO: ENFERMERA |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Atencidn profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.

- Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion
de historias clinicas.

- Preparar a pacientes para examenes médicos.
- Tomar presion arterial y otros controles vitales.

- Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e
inmunizaciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Enfermera/o.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: ENFERMERA Il
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Supervision y/o ejecucion de actividades de enfermeria.

Actividades similares a las de Enfermera/o |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su
cumplimiento.

Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
Prestar atencidn a pacientes aplicando tratamientos especializados.
Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

Prestar apoyo en la administracion de medicamentos y capacitar a
personal auxiliar.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Enfermeralo.

Capacitacion especializada en el area y administracion de servicios de
enfermeria.

Experiencia en labores de enfermeria.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

72



CARGO: ENFERMERA 111
l. CODIGO: SP-ES-5-3
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacidn y supervision de actividades de enfermeria.

Actividades similares a las de Enfermera/o ll, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Formular programas de enfermeria de servicios asistenciales.

Supervisar y distribuir el personal de enfermeria entre los servicios.

Participar en estudios de investigacion en el area de su especialidad.

Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para
determinar cambios y mejoras.

- Puede corresponderle efectuar visitas de inspeccién a servicios de
enfermeria dentro de la jurisdiccidn correspondiente.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo Profesional de Enfermera/o.

- Capacitacion en Salud Publica y Administracion de Servicios de
Enfermeria.

- Experiencia en supervision de actividades de enfermeria.

- Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Prestar apoyo técnico, administrativo y coordinacion en las actividades
de su competencia.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:
- Participa en los procesos en el campo de su especialidad.

Preparar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento
de las funciones asignadas.

Mantener actualizada la informacién y base de datos relativos a sus
tareas.

Recopilar datos y elaborar reportes estadisticos.

Apoyar en la planificacion de las actividades de su unidad.

Apoyar en el control de los bienes y servicios.

Apoyar en la realizacion las actividades que permitan lograr un efectivo
control de las operaciones de su unidad.

Apoyar en las actividades de gestion de la gerencia en la que labora.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios en Economia, Administracion, Contabilidad o
afines.

- Un ano de experiencia previa en puestos o funciones similares.

- Conocimiento de herramientas informaticas de oficina.
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CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Generalmente supervisa la labor del personal profesional y técnico.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajos, normas y procedimientos de los sistemas de
personal, abastecimientos y contabilidad y tesoreria.

Asesorar y absolver consultas en aspectos de su especialidad.

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

Coordinar y participar en la programacion de actividades.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad vigente y emitir informes técnicos

Coordinar con los Organismos Rectores de los sistemas
administrativos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacion de sistemas
mecanizados.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion del Sistema
PAD.

Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de
mecanizacion.

- Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar
manuales de operacion y programacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de
programacion.

- Experiencia en computacion y programacion de Sistema PAD.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

76



CARGO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA I
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervision y ejecucion de actividades en estudios de factibilidad para
la aplicacion de sistema mecanizados.

- Actividades similares a las de Especialista en informatica |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos.

- Programar y supervisar la implantacion de los sistemas de
procesamiento electronico de datos.

- Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y
aplicacién de sistemas mecanizados.

- Asesorar en asuntos de su especialidad.
- Coordinar con otras dependencias para las aplicaciones del Sistema.

- Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o
técnicas nuevas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios de Analisis de
Sistema.

- Amplia experiencia en computacion y programacion de Sistema PAD.

- Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: ESPECIALISTA EN LABORATORIO |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores técnicas en un laboratorio.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Tomar muestras para efectuar analisis quimicos.
- Controlar y distribuir certificados de analisis.

- Colaborar en la ejecucion de cortes histologicos y coloraciones de los
mismos.

- Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores de laboratorio.
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CARGO: ESPECIALISTA EN LABORATORIO Il
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores auxiliares variadas de cierta complejidad en un
laboratorio.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a
instrucciones generales.

- Preparar el equipo y material para realizar el analisis respectivo y
controlar la humedad, temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo
a instrucciones.

- Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condiciones.

- Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesionales en la
preparacion de muestras para el laboratorio y archivo, asi como en el
registro de los analisis y otros.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores de laboratorio.
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CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion, estudio y/o investigacion de actividades variadas en
racionalizacion.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas
para su mejoramiento.

- Participar en la formulacion de alternativas referentes a Ia
racionalizacion administrativa.

- Elaborar y analizar normas de organizacion, métodos, simplificacion
administrativa y otras relacionadas con el sistema de racionalizacion.

- Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

- Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar
actividades relacionadas a disefios organizacionales, procedimientos
administrativos, métodos y procesos.

- Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir
los informes correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero Industrial, o profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1l
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision, coordinacién y ejecucion de actividades especializadas de
racionalizacion.

Actividades similares a las de especialista en Racionalizacion |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de
racionalizacion.

Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizacion de
funciones, estructuras, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o
sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y
procesos.

Coordinar y controlar la elaboracion de documentos técnicos
normativos sobre racionalizacion.

Asesorar en el area de su especialidad.

Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacién de
nuevos sistemas y en la formulacion de nuevas politicas sobre reforma
administrativa y/o en el desarrollo de programas de capacitacion en
técnicas de racionalizacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores especializadas de racionalizacion.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: ESPECIALISTAEN RED |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion y/o control de estudios e investigacion para desarrollar
actividades RED.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Estudiar y sistematizar normas técnicas de RED.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del
Sistema de RED.

Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.

Coordinar con las organizaciones de la comunidad la aplicacion de
normas técnicas.

Promover la participacion de la comunidad en actividades RED.

Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades
RED.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario en Educacién Fisica.

- Alguna experiencia en labores de recreacion, educacion fisica y
deportes.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: ESPECIALISTAENRED I
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y/o control de estudios e investigacion para desarrollar
actividades RED.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar, orientar y/o asesorar en la organizacion y ejecucion de
actividades RED.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del
Sistema RED.

Elaborar normas, bases, reglamentos, directivas, etc. en Ilo
concerniente a actividades RED.

Evaluar la aplicacién de las normas técnicas de RED.
Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

Emitir opinion técnica y resolver casos concernientes a actividades
RED.

Supervisar y/o colaborar en la preparacién de personal voluntario para
actividades RED.

Promover la participacién de la comunidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Educacion Fisica.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores especializadas de recreacion, educacion fisica y
deportes.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: ESPECIALISTA EN TECONOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION |

l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Implementacién de sistemas de informacion soportados por tecnologias
de vanguardia.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Capacitar a potenciales usuarios de los sistemas que desarrolle.

Seleccionar y adaptar tecnologia para el mejor manejo de la
informacion en la Universidad.

Apoyar en el analisis, estandarizacion de las formas de comunicacion e
informacion.

Participar en la planeacion y disefio de sistemas de informacion.

Documentar y mantener actualizado a través de manuales y
procedimientos, el desarrollo de los trabajos que realice.

Desarrollar mecanismos y procedimientos acordes a las politicas de
seguridad, control y continuidad de los servicios.

Implementar normativa técnica nacional e internacional aplicable.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas.

Especializacion y experiencia en metodologia, desarrollo e
implementacion de sistemas tecnoldgicos relacionados con TICs.

Conocimiento y experiencia en modalidades tecnologicas de
interaccion electréonica con usuarios de servicios.

Conocimiento y experiencia en la aplicacion de nuevas tecnologias de
la informacién y comunicacion.

Conocimiento y experiencia en reingenieria de procesos y reingenieria
de software.

Dominio del idioma inglés (Nivel Avanzado en lectura, escritura y oral).
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CARGO: ESPECIALISTA EN TECONOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION Ii

l. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planeacion y disefio de sistemas de informacion soportados por
tecnologias de vanguardia.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Disefiar estrategias tecnoldgicas y administrativas que aseguren el
mejoramiento del acceso y la difusidon de informacion electronica
mediante la utilizacion de medios electronicos de comunicacion.

- Elaborar propuestas de transferencia y facilitacion de conocimiento en
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TICs) y en el desarrollo
de servicios electrénicos en la Universidad.

- Elaborar  propuestas sobre regulacion, estandarizacion vy
reglamentacidon del desarrollo, implementacion y uso de los servicios
electronicos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas.
- Maestria en TICs.

- Especializacion 'y experiencia en metodologia, desarrollo e
implementacion de sistemas tecnoldgicos relacionados con TICs.

- Conocimiento y experiencia en modalidades tecnologicas de
interaccion electronica con usuarios de servicios.

- Conocimiento y experiencia en la aplicacion de nuevas tecnologias de
la informacién y comunicacion.

- Conocimiento y experiencia en reingenieria de procesos y reingenieria
de software.

- Dominio del idioma inglés (Nivel Avanzado en lectura, escritura y oral).
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CARGO: HISTORIADOR |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Realiza estudios sobre los periodos Incaico, Colonial y Republicano en
diversas especialidades (historia econdmica, historia literaria, historia
social).

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar actividades variadas de investigacion socio historicas,
econdmicas Yy politicas de la realidad peruana. Incluye también estudios
especiales sobre cultura popular en sus diversas expresiones historicas
y actuales, asimismo narracién y plastica con independencia y mutuo
conocimiento de la seccion de Arte.

Realizar estudios de investigacion historica; en archivos tanto de Lima
como provinciales y departamentales.

Transcribir paleografia de los textos manuscritos de los siglos XVI-XIX.

Analizar documentacion y efectuar una seleccion comparativa de
material bibliografico.

Preparar informes historicos y recomendar soluciones a problemas
sociales, culturales y econdmicos de la realidad peruana.

Investigar individualmente y por equipos segun temas.

Organizar y curar exposiciones temporales o itinerantes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Historiador.
Experiencia en actividades de investigacion.
Publicaciones realizadas.

Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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CARGO: INGENIERO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar proyectos, programas y trabajos de investigaciéon de su
especialidad.

Calcular y/o disefar estructuras, planos y especificaciones de
proyectos y obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos
de infraestructura educativa.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras vy
equipos, informes técnicos, asi como bases para licitaciones en materia
de infraestructura.

Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario
para el desarrollo de programas y actividades de ingenieria.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

Alguna experiencia en labores de ingenieria.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: INGENIERO I
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacidn, ejecucion, coordinacion y control de investigaciones,
proyectos y programas de ingenieria.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar, controlar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y
tecnologica.

Elaborar e impartir directivas para el desarrollo de proyectos de
infraestructura.

Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion
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 produccion de bienes y servicios.

Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
magquinarias, vehiculos, produccion y otros.

Realizar inspecciones de obras de infraestructura.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Ingeniero.
Amplia experiencia en labores de ingenieria.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: JEFE DE PRACTICA
I. CODIGO: RE-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Coordinacion y ejecucion de actividades de ensefianza practica a los
alumnos universitarios, como asistencia y apoyo al Docente
Universitario.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Asistir y apoyar al Docente Universitario en las clases practicas.

- Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios y/o aulas a
los alumnos del pre grado, segun su especialidad.

- Realizar estudios de investigacion segun su especialidad, emitiendo
informes sobre los trabajos efectuados o el avance de los mismos.

- Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensenanza-
aprendizaje del alumnado participante; emitiendo informe sobre ello.

- Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la
especializacion en su area, asi como en la técnica de ensefianza
universitaria.

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado de Bachiller Académico en el area de ensefanza.
- Capacitacion especializada en el area de ensefanza.

- Experiencia como docente.
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CARGO: MECANICO ELECTRONICO |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores técnicas de instalacion, revision y reparacion de
equipo de telecomunicaciones.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Revisar, reparar equipos y aparatos de telecomunicaciones, tales como
pantofonos, teléfonos, telégrafos radio transmisiones y receptores.

Calibrar y alinear equipos de telecomunicaciones.

Inspeccionar motores eléctricos de transmisiones.

Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo.

Puede corresponderle revisar y reparar proyectores de peliculas.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria técnica completa y capacitacion técnica
electrénica.

- Experiencia en labores variadas de electronica.
V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: MEDICO |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de diagnostico y asistencia médica.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

Interpretar  analisis de laboratorio, placas, radiografias,
electrocardiogramas y similares.

Participar en campafas de medicina preventiva.

Emitir opinion médica sobre higiene ocupacional y certificar casos de
inasistencia y/o licencia por enfermedad de trabajadores.

Realizar intervenciones quirurgicas, atender partos y/o aplicar
anestesia.

Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: MEDICO Il
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y control de actividades de diagnostico y asistencia médica.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Efectuar evaluacion del diagnostico y tratamiento de pacientes.

Brindar apoyo médico en actividades deportivas y recreacionales o
civicas.

Controlar labores de diagnoéstico y tratamientos médicos.

Ejecutar intervenciones quirurgicas menores, cauterizaciones, suturas,
etc.

Ejecutar atenciones médicas a nivel de la Universidad.
Ejecutar campanas de medicina preventiva.

Emitir informes estadisticos trimestrales.

Participar en investigaciones cientificas de la especialidad.
Efectuar reportes diarios de atencion médica.

Puede corresponderle participar en examenes meédicos a los
ingresantes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion en la especialidad en el area.
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CARGO: NUTRICIONISTA |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y control de actividades en el desarrollo de la terapia
nutricional, investigacion y/o educacion alimentaria nutricional.

ACTIVIDADES TIPICAS:
Coordinar y ejecutar programas de nutricion.

Realizar estudios sobre la realidad nutricional de la comunidad
sanmarquina.

Inspeccionar y evaluar las cafeterias universitarias.

Coordinar, inspeccionar la atencion del programa del desayuno
estudiantil.

Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las
actividades de nutricion.

Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

Controlar la calidad de los productos alimenticios, utensilios y muebles
de cocina.

Verificar el balanceo proteinico de los menus y tomar medidas
correctivas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Nutricion.
Experiencia en labores variadas de nutricion.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: OBSTETRIZ |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Atencidn a pacientes en partos y periodos pre y post-natal.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Atender a pacientes en el proceso de gestacion y periodo post-natal.

Atender a pacientes durante el parto.

Impartir educacion sanitaria pre y post-natal.

Tomar huellas pelmatoscopicas al recién nacido y extender certificacion
de nacimiento.

Elaborar fichas de control obstétrico.

Efectuar visitas domiciliarias.

Controlar la labor asepsia y buen estado del material e instrumental
médico.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Obstetriz

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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CARGO: OBSTETRIZ II
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:
Supervision y/o ejecucion de actividades de obstetricia.

Actividades similares a las de Obstetriz |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y auxiliar.

Il ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar la atencion obstétrica que reciban las pacientes.
Elaborar, informes técnicos de las actividades desarrolladas.

Revisar historias clinicas e informar al médico en casos que requiera
tratamiento especializado.

Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

Puede corresponderle efectuar cirugia menor en casos de emergencia.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Obstetriz.
Experiencia en labores de obstetricia.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: OBSTETRIZ 1lI
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:
Supervision de programas obstétricos.

Actividades similares a las de Obstetriz Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

Il ACTIVIDADES TIPICAS:

Formular planes y programas de los servicios obstétricos.

Supervisar coordinar y evaluar las labores de los servicios obstétricos.
Realizar estudios de investigacién en el campo de su especialidad.
Asesorar en el campo de su especialidad.

Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de atencion
obstétrica recomendando cambio y mejoras.

Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Obstetriz.
Especializacion en el area requerida.
Amplia experiencia en supervision de actividades de obstetricia.

Experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA |
I. CODIGO: SP-AP-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de armado de moldes de tipografia y/o operacion de
maquina impresoras.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar armado de moldes de tipografia y/o operacion de maquinas
impresoras.

Armar moldes de impresion en tipos, de acuerdo al diagramado.

Corregir textos e impresiones de acuerdo a instrucciones especiales.

Reproducir documentos, cartas topograficas, cuadros estadisticos,
planos y similares, operando maquinas impresoras.

Obtener pruebas de impresion para localizar posibles fallas y efectuar
la impresion.

Mantener en condiciones 6ptimas las maquinarias equipos y materiales
que utiliza.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores variadas de imprenta.

- Capacitacion técnica en artes graficas.
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA li
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de armado de moldes de tipografia y/o operacién de
maquinas impresoras.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Armar moldes de impresiones en tipos de acuerdo al diagramado.
Reproducir documentos diversos, operando maquinas impresoras.

Efectuar el mantenimiento de las maquinarias que opera y de los
materiales que utiliza.

Operar sistemas off-set y maquinas tipograficas.

Realizar trabajos de compaginacién, encuadernacion, empaste, cortes
de papel u otros.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién secundaria completa y capacitacion en artes graficas o
Titulo de Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad.

Experiencia en labores variadas de imprenta.

Manejo de computadora a nivel usuario.
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPO MEDICO |

l. CODIGO: SP-AP-5-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades técnicas de operacion de equipo médico.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Preparar al paciente y el equipo a utilizarse.

- Apoyar de la toma y revelado de radiografias.

- Aplicar sustancias de contraste durante la toma de radiografias.

- Tomar electrocardiogramas, electroencefalogramas, arteriogramas,
angiocardiogramas y similares.

- Llevar registros y preparar informes.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion en electronica.

- Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: OPERADOR DE EQUIPO MEDICO i
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades técnicas de operacién de equipo médico para
tratamientos especializados.

- Actividades similares a las de Operador de Equipo Médico |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Aplicar radium, cobalto y otros tratamientos especializados de acuerdo
a normas establecidas y segun indicaciones profesionales.

- Tomar y revelar examenes radiograficos especializados.

- Puede corresponderle capacitar en el area de su especialidad.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: PROFESOR ASOCIADO
|. CODIGO: RE-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Coordinacién y ejecucion de actividades docentes, investigacion y
proyeccion social relacionadas al proceso de formacion profesional.

Actividades similares a las de Profesor Auxiliar diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica
entre los alumnos de pre grado y pos grado (Maestria y Segunda
Especializacion) relacionado con su especialidad.

Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de
investigacion a los alumnos de pre grado y post grado (Maestria y
Segunda Especializacion).

Puede organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en
laboratorios a los alumnos de pos grado (Maestria y Segunda
Especializacion).

Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo a su
especialidad, emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el
avance de los mismos.

Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad
por medio de la Oficina de Proyeccion Social.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado participante; emitiendo informe sobre ello.

Recibir, promover y desarrollar la capacitaciéon profesional y la
especializacion en el area, asi como en la técnica de ensefianza
universitaria.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en el area de ensefianza.

Titulo de Magister y/o Doctor en el area de ensefianza.
Capacitacion especializada en el area de ensefianza.
Experiencia como docente universitario.

Experiencia laboral en actividades del area de ensefianza.
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CARGO: PROFESOR AUXILIAR
l. CODIGO: RE-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades docentes, de investigacion y Proyeccion
Social relacionadas al proceso de formacion profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Impartir la ensefanza, y aprendizaje, promoviendo y desarrollando una
actitud critica entre los alumnos de pre grado relacionado con su
especialidad.

Asesorar y dirigir la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de
investigacion a los alumnos de pre grado.

Puede ejercer la docencia en servicio en los ambientes adecuados
segun su especialidad, a los alumnos de pre grado.

Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los alumnos
de pre grado segun su especialidad.

Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad
emitiendo informes de los trabajos efectuados o el avance de los
mismos.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza de
los alumnos participantes, emitiendo informe sobre ello.

Recibir promover y desarrollar la capacitacion profesional y la
especializacion en su area, asi como en la técnica de ensefianza
universitaria.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en el area de ensefianza.

Estudios a nivel de Post Grado.

Capacitacion especializada en el area de ensefanza.
Experiencia como docente universitario.

Experiencia laboral en el area de ensefianza.
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CARGO: PROFESOR DE ARTE |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades sencillas de ensefanza.
Ill. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Impartir instruccion técnica en apoyo a la labor docente en talleres
segun orientaciones especificas.

- Ensenar, orientar y controlar el uso de equipos, herramientas Y
técnicas.

- Informar sobre el rendimiento de los alumnos.

- Establecer el inventario de material, equipos y herramientas.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores de ensefanza del campo artesanal.
- Capacitacion técnica en el area.

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: PROFESOR DE IDIOMAS |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades variadas de capacitacion en idiomas.

Ill. ACTIVIDADES TIPICAS:

Realizar estudios de investigacion sobre formacion y capacitacién de
personal.

Colaborar en la formulacion y desarrollo de planes y programas para el
dictado de asignatura.

Preparar material audio-visual para el dictado de clases.
Dictar charlas y conferencias en el campo de su especialidad.
Integrar el jurado de seleccidn de participantes.

Dictar clases en asignaturas de idiomas.

Evaluar el rendimiento de los participantes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Alguna experiencia docente.
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CARGO: PROFESOR PRINCIPAL
|. CODIGO: RE-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Coordinacién y ejecucion de actividades docentes, investigacion y
proyeccion social relacionadas al proceso de formacion profesional.

Actividades similares a las de Profesor Asociado diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica
entre los alumnos de pre grado y post grado (Maestria y Segunda
Especializacion y Doctorado) relacionado con su especialidad.

Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de
investigacion a los alumnos de pre grado y post grado (Maestria y
Segunda Especializacion y Doctorado).

Puede ejercer la docencia en Servicio dentro de los ambientes
adecuados, segun su especialidad a los alumnos de pre grado y pos
grado (Maestria y Segunda Especializacion y Doctorado).

Puede organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en
laboratorios a los alumnos de pre y post grado.

Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de los
mismos.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del
alumnado participante; emitiendo informe sobre ello.

Recibir, promover y desarrollar la capacitaciéon profesional y la
especializacion en el area, asi como en la técnica de ensefianza
universitaria.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en el area de ensefianza.

Grado académico de Magister y Doctor en el area de ensefanza.
Capacitacion especializada en el area de ensefanza.

Amplia experiencia como docente universitario.

Amplia experiencia laboral en actividades del area de ensefanza.
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CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de programacion de procesamiento
automatico de datos.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Disefar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de
computadoras electronicas.

Formular manuales de operacion y programacion.

Codificar instrucciones en lenguaje de programacion.

Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones del
programa.

Mantener actualizado el archivo de programas.

Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar
los programas y aplicaciones que son procesadas en el computador.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion y programacion en el area.
- Alguna experiencia en el area.

V. ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Il
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervision y coordinacion de actividades de programacion en el
procesamiento de datos.

- Actividades similares a la de programador de sistema PAD |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Coordinar y supervisar las labores de programacién de computadoras
electronicas y procesamiento de datos.

- Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programacion.
- Programar actividades susceptibles de mecanizacion.
- Formular manuales de programacion.

- Puede corresponderle elaborar diagramas de flujo y/o de procesos para
complementar los programas creados.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no wuniversitario de un centro de estudios superiores,
relacionados con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
V. ALTERNATIVA:

- Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitacion
especializada.

- Amplia experiencia en labores de programacion.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: PSICOLOGO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de estudio y analisis psicologicos.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo.
Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

Realizar investigaciones en el medio social del paciente para
recomendar tratamiento adecuado.

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de
personal, aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.

Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracién entre
los servidores del sector.

Participar en la elaboracién de normas y documentos técnicos
relacionados a su competencia.

Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacion de los recursos humanos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Psicologo.

Alguna experiencia en labores de investigacion psicoldgica.
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CARGO: PSICOLOGO I
I. CODIGO: SP-ES-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de investigaciones y estudios psicologicos especializados.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Atencion, evaluacion, diagnostico y tratamiento psicologico a alumnos,
personal administrativo y docente de la Universidad.

Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas psicométricas,
psicotécnicas, psicopatoldgicas y similares.

Evaluar las areas de inteligencia, personalidad y esfera operativa del
paciente, efectuando de ser necesario orientacién familiar.

Emitir informes trimestrales e informar diariamente sobre la atencién
psicoldgica.

Preparar textos y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional.
Recomendar métodos para la rehabilitacion y tratamiento del paciente.
Realizar peritajes psicologicos.

Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia
aplicada.

Puede corresponder dictar charlas de higiene, salud mental y
psicoterapia.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Psicologia.
Experiencia en labores de investigacion psicoldgica.

Capacitacion especializada en el area.
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CARGO: PSICOLOGO Il
l. CODIGO: SP-ES-5-3
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervision y coordinacién en programas de investigacion y terapia
Psicoldgica.

- Actividades similares a las de Psicologo ll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Supervisar y coordinar la ejecucion de tratamiento e investigaciones
psicologicas.

- Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para
mejorar su aplicacion en los programas psicopatologia, psicometria,
psicotécnica, psicoterapia y similares.

- Diagnosticar, prescribir y realizar tratamiento psicologicos de alta
especialidad.

- Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la
psicoterapia del paciente.

- Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en el campo de
la psicologia especializada.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Psicélogo.

- Amplia experiencia en labores de investigacion psicologicos.
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CARGO: QUIMICO FARMACEUTICO |

l. CODIGO: SP-ES-3-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Elaboracién y control de féormulas quimico-farmacéuticas.
- Supervisa la labor de personal técnico.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Preparar productos medicinales segun prescripcion meédica.

Efectuar analisis quimicos variados.

Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de
distribucion restringida.

Controlar la venta, distribucion y mantenimiento del stock de productos
farmacéuticos.

Controlar el uso y mantenimiento de equipos y materiales de
laboratorio.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Quimico Farmacéutico.

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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CARGO: RECTOR
I. CODIGO: FP

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, direccion, supervision y control de las actividades
propias de la Universidad.

Actividades similares a las de Vicerrector, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa y controla la labor administrativa y académicas de los
directivos y profesionales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir la politica de la Universidad, en concordancia con las del sector
educacion.

Atender el despacho rectoral sobre asuntos de la alta direccion.
Firmar Resoluciones y Normas a nivel institucional.

Atender asuntos nacionales e internaciones relacionados con la
Universidad.

Firmar los grados académicos vy los titulos profesionales que otorgue la
Universidad.

Proporcionar al Consejo Universitario la informacion procesada que
ayude al planteamiento y toma de decisiones.

Control y supervision del eficiente cumplimiento del plan operativo de la
Universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Poseer titulo universitario, asi como los exigidos por la Ley
Universitaria y Reglamentos respectivos.

Ampliar experiencia en la Direccion y conduccion de programas
académico administrativo.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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CARGO: RELACIONISTA PUBLICO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacion de informacion y
mejora de la imagen institucional.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Informar y difundir sobre las actividades de la Institucion a través de los
diferentes medios de comunicacion.

- Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes
medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

- Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

- Desarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas
en la Entidad.

- Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la
entidad sobre asuntos relacionados a la misma.

- Intervenir en preparar medios de comunicacion, tales como ediciones
radiofonicas, el periddico mural, boletin interno y otros.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacion de un Programa Académico que incluye estudios
relacionados con la especialidad.
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CARGO: RELACIONISTA PUBLICO I
I. CODIGO: SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacion de
informacion y mejora de la imagen institucional.

Actividades similares a las de Relacionista Publico |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion
de relaciones internas y externas.

Verificar las actividades de informacion, comunicacioén y similares antes
de su impresion y divulgacion.

Promover e implementar el intercambio de informacién con
dependencias publicas o privadas.

Organizar campanias oficiales de difusion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacion, o de un programa académico que incluye estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: SECRETARIA |
I. CODIGO: SP-AP-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, registrar y distribuir documentos.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Tomar dictado taquigrafico en reuniones o conferencias, digitando o
mecanografiando documentos variados.

Coordinar reuniones y/o concertar citas.

Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de
seleccion de documentos activos y pasivos.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o
transferencia al archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa y Titulo de Secretaria.
Experiencia en labores de oficina.

Capacitacion en computacion (Curso basico de Informatica).

V. ALTERNATIVA:

De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificados de estudios
concluidos de Secretariado, no menor de un afo.
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CARGO: SECRETARIA I
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de apoyo
secretarial.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la dependencia.

Tomar dictado taquigrafico y digitar o mecanografiar documentos.

Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la
agenda con la documentacidn respectiva.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
generales.

Seleccionar y clasificar el archivo de la dependencia, coordinando la
eliminacién o transferencia de los documentos al archivo pasivo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacion en computacion: Sistemas operativos, Cursos de
Procesador de Textos.

V. ALTERNATIVA:

- De no poseer Titulo de Secretaria Ejecutiva, tener Certificados de
Estudios Secretariales concluidos, no menores de un afo.
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CARGO: SECRETARIA llI
|. CODIGO: SP-AP-4-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial.

Actividades similares a las de Secretaria Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.
Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

Puede corresponderle utilizar sistema de computo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

V.

Instruccion secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutivo.
Experiencia en la interpretacién de idioma(s) requerido(s).
Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacion en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de
textos.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
ALTERNATIVA:

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de
estudios secretariales concluidos no menores de un afo.
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CARGO: SECRETARIO GENERAL
l. CODIGO: EC

NATURALEZA DE LA CLASE:

Brinda apoyo a la maxima autoridad de la Universidad, con el objeto de
hacer cumplir los procedimientos académicos y administrativos
institucionales, asimismo las directivas generadas por el Consejo y
Asamblea Universitaria.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Atender diariamente en coordinacion con el Rector la documentacion
correspondiente al despacho rectoral.

Actuar como Secretaria del Consejo y Asamblea Universitaria.

Coordinar con el Rector el contenido de las agendas de Consejo y
Asamblea Universitaria.

Organizar la documentacién establecida para el Consejo y Asamblea
Universitaria.

Establecer las citaciones y agendas de las sesiones del Consejo y
Asamblea Universitaria acompafiando la documentacion pertinente.

Mantener actualizada la nédmina de miembros habiles de la Asamblea y
Consejo Universitario; asimismo informa al Rectorado sobre las
inasistencias.

Custodiar las Actas de Consejo y Asamblea Universitaria.
Supervisar el funcionamiento de sus Unidades integrantes.

Supervisar el funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario y
del Sistema Institucional de Archivos.

Dictar directivas relacionadas a los ftramites académicos vy
administrativos de la Universidad.

Suscribir las Resoluciones Rectorales, los diplomas de Grados y
Titulos que emite la Universidad.

Actuar como Federatario de la Universidad.

Legalizar, certificar y autentificar documentos emitidos por la
Universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Docente a dedicacion exclusiva de la UNMSM.
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de
apoyo.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos variados.

- Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos.

- Coordinar actividades administrativas sencillas.
- Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
- Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

- Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones
publicas.

- Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades
técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en el area.

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
I. CODIGO: SP-AP-5-2

NATURALEZA DE SU CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos,
solicitando su reposicion.

Puede registrar operaciones contables.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en
las actividades de relaciones publicas.

Puede formular el registro de proveedores y mantener actualizado la
documentacion sobre la administracion de abastecimientos.

Informar sobre el trabajo efectuado.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de un Centro de Estudio Superior relacionado con su
especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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CARGO: TECNICO AGROPECUARIO |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de
semillas, regadios, siembras, transplantes, fumigacion, desyerbo,
cultivos, aporques, cosechas y otros.

Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control
de epidemias y plagas que afectan la agricultura y/o ganaderia.

Aforar tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de
canales.

Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza,
depositos y almacigos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién secundaria técnico agropecuaria completa o titulo de auxiliar
técnico de CETPRO en la especialidad.

Alguna experiencia en labores agropecuarias.

Conocimientos elementales de informatica.
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CARGO: TECNICO AGROPECUARIO I
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE SU CLASE:

Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de
semillas, regadios, siembras, trasplantes, desyerbos, cultivos,
aporques, cosechas y otros.

Ejecutar labores de prevencion y control de epidemias y plagas que
afectan la agricultura y/o ganaderia.

Aforar tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de
canales.

Participar en la realizacion de estudios sobre investigacion y
experimentacion agricola y/o ganadera, asi como aumento y calidad de
produccion.

Realizar acciones de extensidn para la conservacion de la flora y fauna
silvestre en exterminio.

Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza,
depositos y almacigos.

Emitir informes técnicos de las labores realizadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria técnica agropecuaria completa.

Experiencia en labores agropecuarias.
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CARGO: TECNICO DENTAL |

l. CODIGO: SP-AP-4-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Actividades técnicas de confeccion y reparacion de protesis dental.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Confeccionar y reparar protesis dental.

- Confeccionar aparatos de ortodoncia de acuerdo a indicaciones
especiales.

- Calcular costos y cantidad de material a utilizar.

- Puede corresponderle participar en la ensefianza de la confeccién de
piezas dentales.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion técnica en mecanica dental.
- Alguna experiencia en labores similares.
V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO: TECNICO EN ABASTECIMIENTO |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Tramitar y archivar las ordenes de compra y ordenes de servicio.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Formular los Pedidos por bienes o servicios requeridos por la Oficina
de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Formular los Cuadros Comparativos de Cotizaciones de Adjudicaciones
de Menor Cuantia.

Registrar en los libros todas las ordenes confeccionadas.

Entregar las 6rdenes de Compra y 6rdenes de servicio a la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria, con los cargos respectivos; adjuntando la
documentacion correspondiente de los procesos de seleccion
efectuados.

Formular los partes mensuales en forma mecanizada, de todas las O/C
y O/S confeccionadas durante el mes.

Colocar el Sello de recepcion en la documentacion recibida decretada
para la Unidad de Adquisiciones, anotando la fecha y hora de
recepcion.

Entregar la documentacion recibida al especialista en logistica del area
de Adquisiciones y/o personal designado por el Director.

Otras funciones que le sean asignadas por el Director o el especialista
en logistica del area de adquisiciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo o Diploma en Administracion, Logistica o Abastecimiento de
Instituto Superior Tecnologico con estudios no menores de 06
semestres.

Experiencia minima de cuatro afios en cargo similar.

Capacitacion Técnica en Logistica o Abastecimiento y Redaccion
Comercial.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad.

124



CARGO: TECNICO EN ARCHIVO |

l. CODIGO: SP-AP-4-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades variadas de archivo.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacion
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Inventariar la documentacion archivada.

Controlar la salida o devoluciéon de documentos y orientar en el uso de
indices.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos
documentales, ambientes, equipos y mobiliarios.

Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion secundaria completa.

Capacitacion técnica en archivo.

Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: TECNICO EN ARCHIVO I
I. CODIGO: SP-AP-4-2
Il. NATURALEZA DE SU CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas de archivo.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar
fichas.

Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia
de fondos documentales.

Inventariar la documentacién archivada.
Controlar la salida y entrada de documentos.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo, asi como
la utilizacién de los indices.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos
documentales ambientes, equipo y mobiliario.

Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad
archivistica.

Absolver consultas relacionadas con su area.

puede corresponderle participar en actividades de restauracién de
documentos.

Proponer la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.

Informar sobre las actividades archivisticas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa.
Capacidad técnica en archivo.

Experiencia en labores variadas en archivos.
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CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el area de
bibliotecologia.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:
- Preclasificar y pre codificar el material bibliografico.

- Participar en la elaboracion de los catalogos e inventarios de la
biblioteca.

- Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

- Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccion
bibliografica y documental (rotulacion, bolsillo, tarjeta de los libros,
papeletas de fechas).

- Elaborar informes mensuales vy listas de publicaciones recibidas para
su difusion respectiva.

- Llevar registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicion de
publicaciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Educacion secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el area.

- Manejo de computadora a nivel usuario.

- Experiencia en labores variadas de biblioteca.
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CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA I
I. CODIGO: SP-AP-5-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de
bibliotecologia.

Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Coordinar y participar en las actividades relacionadas con la seleccion
adquisicion, registro e ingreso de los materiales informativos.

Organizar y ejecutar el procesamiento técnico normalizado de la
colecciones y de automatizacion en coordinacion con el Sistema de
Bibliotecas.

Participar en la elaboracién de planes y proyectos principalmente de la
Hemeroteca.

Seleccionar y evaluar de acuerdo al valor intrinseco vy fisico el material
bibliografico y hemerografico.

Participar y proponer las acciones para el mantenimiento,
conservacion y encuadernacion de las colecciones bibliograficas y
hemerograficas.

Coordinar y participar en la ejecucion y/o verificacion del inventario de
las colecciones bibliograficas, documentales, equipos y mobiliario de la
Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion.

Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos y de los servicios de
informacion.

Participar en la distribucion de los materiales informativos procesados a
las areas de circulacion de la Biblioteca y Hemeroteca.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de
Biblioteca.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
Experiencia en las labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: TECNICO EN BIOLOGIA |

l. CODIGO: SP-AP-5-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de labores de apoyo en investigacion biolégica.
ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Tomar muestras de especie microscopicas, insectos para su estudio y
crianzas.

- Prepara reactivos y similares para coloraciones.

- Revisar el recuento de injertos y otros.

- Cuidar y mantener viveros, piscigranjas y acuarios.

- Participa en la crianza y propagacion de insectos benéficos.

- Evaluar dafos causados por insectos y su parasitismo en el campo
agropecuario.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores,
relacionados con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

V. ALTERNATIVA:

- Estudios universitarios relacionados con el area, o educacion
secundaria técnica agropecuaria completa con capacitacion en Biologia
Elemental.

- Experiencia en actividades similares segun el nivel de formacion.
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CARGO: TECNICO EN BIOLOGIA 1l
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de labores de apoyo en investigaciones bioldgicas.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Toma de muestras de especies microscopicas, insectos y peces para
su estudio y crianza.

Preparar reactivos y similares para coloraciones.

Evaluar dafios causados por insectos y su parasitismo en el campo
agropecuario.

Participar en la realizacion de estudios sobre investigacion y
experimentacion, en el campo de la biologia.

Participar en la ejecucidon de estudios y clasificacion de especimenes
de la flora y fauna.

Ejecutar trabajos de crianza y propagacion de insectos benéficos.

Emitir informes técnicos de la labor realizada.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo universitario de un centro de estudios superiores relacionados

con el area.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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CARGO: TECNICO EN ENFERMERIA |
I. CODIGO: SP-AP-5-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de
acuerdo a indicacion profesional.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencidn de
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacién y/o
supervision profesional.

Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y en
pacientes ambulatorios indicado por el profesional médico y bajo
supervision de enfermeria.

Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o
materiales para curaciones, intervenciones quirurgicas, inmunizaciones
y examenes especializados.

Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para
esterilizaciones y consultas ambulatorias.

Elaborar informes técnico-asistenciales sobre la captacién de casos
infecto-contagiosos.

Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosos.

Aplicar pruebas de sensibilidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores
relacionados con el area de enfermeria.

Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: TECNICO EN ENFERMERIA I
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia y control de
pacientes de acuerdo a indicaciones generales del profesional.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Aplicacion de técnicas y métodos vigentes en la atencion directa de
pacientes ambulatorios, bajo indicaciones y/o supervision profesional.

Emplear técnicas segun normas vigentes, para la aplicacion de
sustancias, medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias
indicadas segun prescripcion profesional.

Mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones y examenes especiales.

Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para
esterilizaciones.

Elaboracion de informes técnico asistenciales sobre la captacion de
casos infecto-contagiosos.

Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto-contagiosos,
especialmente tuberculosis.

Aplicar pruebas de sensibilidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area de enfermeria.

Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.
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CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA |
I. CODIGO: SP-AP-5-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades de estudios y analisis estadisticos variados.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos y demas informacion
basica para estudios estadisticos.

Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos.
Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o
ajustes de tendencias.

Elaborar cuadros diversos de clasificacion y representaciones graficas
de estadisticas.

Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos.

Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y
diagramas estadisticos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios o en educacion superior que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA Il
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y coordinacion de estudios y analisis estadisticos variados.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y/o ejecutar actividades para el desarrollo de estudios
estadisticos.

Ejecutar y/o participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas,
cuestionarios para trabajos de campo y otros.

Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.
Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos.

Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y
diagramas estadisticos.

Elaborar cuadros diversos de clasificacion y representaciones graficas
estadisticas.

Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion
de informacion estadistica.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con el area.

Amplia experiencia en el area de la especialidad.
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CARGO: TECNICO EN IMPRESIONES |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision y/o ejecucion de actividades técnicas en artes graficas.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a
especialidades, materiales y costos de las obras.

Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos
realizados.

Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de
taller, asi como controlar la existencia de los mismos.

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de
impresion.

Supervisar y/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educaciéon secundaria completa y/o titulo de técnico de CETPRO en la
especialidad.

Estudios de especializacidén en artes graficas.
Experiencia en labores de imprenta.

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: TECNICO EN INFORMATICA |
I. CODIGO: SP-AP-5-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Realizar actividades de operacion de maquinas diversas de
procesamiento automatico de datos.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:
- Soporte técnico de hardware y software.
- Soporte técnico del Aula virtual.

- Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne
el coordinador de area.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Superior no Universitario.

- Técnico en hardware y software.

- Dominio de aplicaciones en entorno de Windows.

- Experiencia de tres afios en labores similares.
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CARGO: TECNICO EN LABORATORIO |
I. CODIGO: SP-AP-5-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de labores de actividades de apoyo con fines de andlisis,
produccion e investigacion en un laboratorio.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones en los
campos clinicos, quimicos, microbioldgicos, fisicos y otros similares.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos
bioldgicos para trabajos de laboratorios siguiendo instrucciones.

Efectuar analisis quimicos cualitativos de productos alimentarios,
bebidas y otros similares con fines de investigacion.

Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de
laboratorio, colorear laminas de biopsias, autopsias, y otros cortes de
congelacion.

Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes que se
procesan en el laboratorio segun la especialidad.

Conservar el equipo y material de laboratorio en buenas condiciones
para su uso.

Informar sobre la labor realizada en el laboratorio.

Recibir capacitacion especializada en el area.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con el area.

Experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO: TECNICO EN LABORATORIO I
I. CODIGO: SP-AP-5-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y supervision de actividades de cierta complejidad en
analisis, produccion e investigacion en un oratorio o gabinete.

Actividades similares a las de Técnico en Laboratorio |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Participar en la produccion de biolégicos, radio farmacos kits, radio
analisis y/o electro analisis en los campos clinicos, quimico,
microbioldgico, fisicos y similares.

Colaborar en la crianza y manejo de animales de laboratorio para
experimentacion.

Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

Participar en la ejecucion y control del proceso de las pruebas
quimicas, bacteriologicas, inmunoldgicas, bioldgicas, fisica asi como
cortes histolégicos.

Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales
de laboratorio.

Preparar muestras, soluciones quimicas reactivas y medios de acuerdo
a las necesidades del laboratorio o gabinete.

Ejecutar dosajes de composicion quimica para determinar elementos o
cuerpos organicos.

Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro
respectivo.

Preparar los registros de analisis revisados, para su envio y
distribucion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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CARGO: TECNICO EN NUTRICION |
I. CODIGO: SP-AP-4-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades, de apoyo técnico en materia de nutricion
- Supervisa la labor de personal auxiliar.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria
nutricional.

Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas
técnicas para el desarrollo de programas de nutricion.

Verificar pedidos de viveres, distribuciéon de alimentos y controlar su
utilizacion.

Participar en estudios de investigacion nutricional.

Mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes
sobre las acciones realizadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios superiores relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en actividades con la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CARGO: TECNICO EN NUTRICION 1l
I. CODIGO: SP-AP-5-2
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Preparacion y distribucion de alimentos en base a indicaciones y
participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas
técnicas para el desarrollo de programas de nutricion.

l1l. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Verificar pedido de viveres, distribucion de alimentos y controlar su uso.
Controlar la higiene en la elaboracion y conservacion de alimentos.

Ejecucion del plan de alimentacion para pacientes con prescripcion
dietética.

Velar por la conservacidén, mantenimiento, reparacion y reposicion del
menaje y equipo de cocina.

Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.

Elaborar alimentos, menus, dietas y otras de acuerdo a prescripciones
dietéticas.

Supervision y ejecucion de labores de preparacion de alimentos.

Otras funciones que le asigne la jefatura del departamento.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria técnica completa.

Capacitacion técnica especializada en el area.

- Alguna experiencia en labores de Nutricion.
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CARGO: TECNOLOGO EDUCATIVO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de labores de orientacion y control disciplinario de
educandos basado en la teoria de sistemas que proporciona al
educador las herramientas de planificacion y desarrollo, asi como la
tecnologia, busca mejorar los procesos de ensefianza y de aprendizaje
a través del logro de los objetivos educativos y buscando la efectividad
y el significado del aprendizaje.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Disefar estrategias definidas para impulsar el uso de las nuevas
tecnologias en la educacion: innovando, complementando y creando
programas educativos de alta calidad.

Disefiar u administrar proyectos de tecnologia aplicada a la educacion
desde su gestacion hasta su evaluacion.

Formar y dirigir equipos de trabajo en tecnologia educativa.
Definir la tecnologia mas adecuada para un objetivo d aprendizaje.

Realizar investigacion en el area de educacion, apoyada con
tecnologia.

Elaborar instrumentos de evaluacion en correspondencia con los
objetivos y contenidos programaticos del programa.

Disefiar materiales didacticos interactivos que apoyen el desarrollo de
su area disciplinar.

Evaluar modelos educativos de aprendizaje basados en aspectos que
incluyan el uso de tecnologia.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario

Alguna experiencia en actividades de orientacion de educandos.
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CARGO: TECNOLOGO MEDICO |
l. CODIGO: SP-ES-3-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades
de Laboratorio Clinico y Anatomia Tecnologica, Terapia Fisica y
Rehabilitacion, Terapia Ocupacional y Radiologia, en apoyo de
actividades fisicas.

- Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar los analisis de laboratorio, placas radiograficas y similares.

- Ejecutar pruebas quimicas, bacterioldgicas, inmunoldgica, biologicas y
cortes histolégicos.

- ldentificar las normas de bioseguridad en su servicio.

- Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagnostico y prondstico y/o
aplicar métodos y técnicas de tratamiento copias de Tecnologia
Médica, con fines de prevencion, recuperacion y rehabilitacion.

- Emitir resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza.
- Participar en campanas preventivo promocionales de la salud.

- Participar en proyectos estudios y/o trabajos de investigacién en el
area.

- Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o
especializacion de su labor profesional.

- Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos vy
técnicas, en coordinacién con el equipo salud.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Tecnélogo Médico con mencion en la
especialidad que opta.

- Alguna experiencia en las actividades de |la especialidad.
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CARGO: TECNOLOGO MEDICO li
|. CODIGO:; SP-ES-4-2

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y supervision de actividades de Tecnologia Médica en las
especialidades de Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica, Terapia
Fisica y Rehabilitacion, Terapia Ocupacional y Radiologia.

Actividades similares a las de Tecndlogo Médico |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y ejecutar actividades de Tecnologia Médica en sus
diferentes especialidades.

Emitir informes técnicos de las actividades asistenciales de su
competencia.

Participar en investigaciones cientificas integrando equipos de trabajo.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion, y/o integrar comités o
comisiones de la especialidad.

Impartir charlas de su competencia a pacientes y familiares.

Participar en la elaboracion y supervision de normas y directivas
relacionadas con la actividad del tecn6logo médico.

Puede corresponderle apoyar o realizar peritajes que signifiquen
pruebas ante fuero penal o privativo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Tecnologo Médico con mencién en la
especialidad Titulo Profesional Universitario de Tecndlogo Médico con
menciodn en la especialidad que opta.

Experiencia en la supervisién de actividades de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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CARGO: TECNOLOGO MEDICO liI
l. CODIGO: SP-ES-5-3

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacién, coordinacion, supervision y ejecuciéon de actividades de
Tecnologia Meédica en las especialidades Laboratorio Clinico y
Anatomia Patolégica, Terapia Fisica y Rehabilitacion, Terapia
Ocupacional y Radiologia.

Actividades similares a las de Tecnologo Médico I, diferenciandose en
la mayor complejidad y Responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Proponer programas, normas técnicas y procedimientos para la
atencion usando Tecnologia Médica.

Realizar pruebas, examenes especializados y aplicar métodos de
tratamiento.

Revisar, evaluar y controlar la implementacion de sistemas, métodos
modernos y adecuacion de equipos de acuerdo a las necesidades de
los pacientes.

Participar en la programacién, elaboracion y ejecucion de proyectos o
trabajos de investigacion.

Dirigir y efectuar investigaciones cientificas y actualizar las técnicas y
métodos en su especialidad.

Controlar la calidad de las pruebas y examenes ejecutados en su
especialidad.

Emitir informes técnicos acerca de las pruebas que realiza.

Participar en la realizacion de campafas preventivo promocionales en
coordinacion con el equipo de salud.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario de Tecnologo Médico con mencién en la
especialidad que opta.

Experiencia en la ejecucion de actividades asistenciales y/o
investigacion en su area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion y supervision de personal.
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CARGO: TESORERO GENERAL
l. CODIGO: EC

NATURALEZA DE LA CLASE:

Apoya a la Direccion General de Administracion encargada de
administrar los recursos disponibles de la Universidad manteniendo un
nivel de liquidez, que permita desarrollar adecuadamente las
operaciones y cumplir con las obligaciones financieras.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

Administrar y controlar los recursos disponibles de la Universidad.

Determinar y mantener el nivel de liquidez requerido para la atencidn
de las operaciones diarias.

Proyectar la situacion de encaje de la Universidad, con la finalidad de
proveer la oportuna aplicacién de los recursos disponibles.

Programar, dirigir, y controlar la administracion de los recursos
financieros en general destinados al cumplimiento de los compromisos
de la Universidad.

Elaborar la informacion de la ejecucidn mensual de gastos por fuentes
de financiamiento que seran remitidos al Tesoro Publico.

Recepcionar y controlar las solicitudes de giro por transferencia del
gobierno central — tesoro publico.

Efectuar la supervisidon de las actividades de prevision, captacion,
custodia, distribucion y utilizacion de los fondos presupuestados.

Emitir informacion relacionada con las operaciones de Tesoreria.
Asesorar a la Alta Direccidn para la toma de decisiones financieras.

Desempeniar las demas funciones que en el ambito de su competencia
le asigne el Director General de Administracion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Profesional universitario con titulo de Economista o Contador Publico
colegiado.

Experiencia acreditada en igual cargo o cargo similar no menor a 2
afnos.

Capacitacion y/o actualizacion acreditada en el Sistema de Tesoreria
en los dos ultimos afos.

145



CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |
I. CODIGO: SP-AP-1-1
Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

ll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal
que ingresa y sale del local.

Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

Emitir informes correspondientes a su funcion.

Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograficos.
Preparar jugos y bebidas diversas.

Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad vy
vigilancia de infraestructura y equipamiento.

Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos,
materiales, y/o vehiculos de la institucion.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion secundaria completa.

Alguna experiencia en el area correspondiente.
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CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I
I. CODIGO: SP-AP-1-2
Il. NATURALEZA DE SU CLASE:

Ejecucion de labores de vigilancia y/o labores manuales de cierta
dificultad.

lll. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes y/o vehiculos.
Arreglar y conservar jardines.

Puede custodiar locales de los bienes que existen en su interior de
acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros
sencillos de documentos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccidon secundaria.

Experiencia en labores similares.
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CARGO: VICERRECTOR
I. CODIGO: FP

NATURALEZA DE SU CLASE:

Direccion y ejecucion de las actividades de la universidad.
Supervisar la labor del personal directivo y profesional.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir por delegacion la politica y actividades de la Universidad en
concordancia con las del sector educacion.

Despachar en coordinacion con el Rector asuntos de la Alta Direccion y
presidir reuniones del Comité Asesor.

Asistir, asesorar al Rector en funciones diversas.

Atender por delegacion asuntos nacionales e internacionales que
tengan ingerencia con la Universidad.

Participar conjuntamente con los jefes de las oficinas generales en la
formulacion y elaboracion del proyecto del plan operativo, asi como el
presupuesto de la Universidad, para su aprobacion por el Rector.

Puede reemplazar al Rector durante su ausencia y representarlo ante
las instancias correspondientes.

Informar permanentemente al Rector sobre el resultado de las
actividades desarrolladas, en relacion a los objetivos obtenidos.

Evaluar el eficiente cumplimiento del plan operativo de la Universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Poseer titulo universitario asi como los requisitos exigidos en la Ley
Universitaria y reglamento respectivo.

Experiencia en la direccion y conduccion de programas académicos
administrativos.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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