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RESOLUCION DE PRESIDENCIA
N° 084-2024-CO-P-UNDAR

Huanuco, 22 de julio de 2024

VISTO:
El Informe N° 292-2024-UNDAR/DGA-URH, de la Unidad de Recursos Humanos, de fecha 2

Presupuesto y Modernizacion, de fecha 18 de julio de 2024; el Informe N° 121-2024-
DAR/P-OGC, de la Oficina de Gestion de la Calidad, de fecha 18 de julio de 2024: el

CONSIDERANDO:

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

Que, a través de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH se regula la “Elaboracién del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6° de la citada Directiva sefiala lo siguiente: “6.1.7. La ORH

o la que haga sus veces debe elevar la propuesta de MCC al(la) titular de la entidad, previa

opinién favorable de la OPP o la que haga sus veces, en lo concerniente al ambito de su

competencia. De obtener la validacion, el(la) titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona
j la publicacién de la resolucion en el diario oficial El Peruano, en el Portal del Estado, en el

Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible
su publicidad, dependiendo del nivel de gobierno de la entidad”;

e, con la Resolucion de Presidencia N° 043-2022-CO-P-UNDAR, de fecha 11 de mayo de
P2, se aprob6 el Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Daniel

pmia Robles;

Que, mediante el Informe N° 292-2024-UNDAR/DGA-URH, de fecha 2 de julio de 2024, el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos presenta la propuesta de actualizacién de
Clasificador de cargos de la UNDAR, en mérito a la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH:
luego con el Informe N° 313-2024-UNDAR/DGA-URH, de fecha 17 de julio de 2024 emite
respuesta a las observaciones realizadas por la Unidad de Planeamiento Presupuesto y
Modernizacién, a la propuesta de actualizacion;
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Que, a través del Informe N° 481-2024-UNDAR/OPP/UPPM, de fecha 18 de julio de 2024, |a
Jefa de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion concluye que revisado el
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proyecto de Clasificador de Cargos existe alineamiento de los cargos con las unidades
organizacionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con
Resolucién de Presidencia N° 063-2024-CO-P-UNDAR;

i ~“nuevas y que ha sido alineado al Instructivo de Elaboracién de Documentos de Gestién
Interna vigente, para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, con el Informe Legal N° 138-2024-UNDAR/P-OAJ, de fecha 22 de julio de 2024, el Jefe
de la Oficina de Asesoria Juridica opina que se APRUEBE el “MANUAL DE CLASIFICADOR
DE CARGOS”, EN SU VERSION 05, propuesto por el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos con el Informe N° 292-2024-UNDAR/DGA-URH, de fecha 2 de julio de 2024;
asimismo se DEJE SIN EFECTO la Resolucion de Presidencia N° 043-2022-CO-P-UNDAR,
de fecha 11 de mayo de 2022, que aprueba el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

en su version 04;
Que, a través del Memorando N° 746-2024-UNDAR/CO-P, de fecha 22 de julio de 2024, el

Presidente de la Comisiéon Organizadora dispone la emision de acto resolutivo respecto al
Manual de Clasificador de Cargos, en su versién 05;

Que, de conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, Resolucién Viceministerial N° 080-
2023-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demdas normas conexas:

) SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS, EN SU VERSION
05, conforme al anexo adjunto que forma parte integrante de la presente Resoluciéon; por lo
expuesto en los considerandos precedentes.

{TICULO 2. DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Presidencia N° 043-2022-CO-P-
DAR, de fecha 11 de mayo de 2022, que aprob6 el Manual de Clasificador de Cargos
(&He la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, en su versién 04.

ARTICULO 3. DISPONER que la Direccién General de Administracién publique la presente
Resolucion en el diario oficial El Peruano y/o en el diario encargado de las publicaciones
judiciales de la jurisdiccion.

ARTICULO 4. DISPONER que la Oficina de Tecnologias de la Informacion publique la
presente Resolucion y sus anexos en el Portal del Estado, en el Portal Institucional y en el
Portal de Transparencia.
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ARTICULO 5. NOTIFICAR la presente Resolucion a los miembros de la Comisién
Organizadora y a los demas 6rganos y unidades competentes de la Universidad Nacional
Daniel Alomia Robles, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Qfa /04’
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Abg. Yersely in Figueroa nonez
Secretaria General
UNDAR
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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
(UNDAR) es el documento técnico normativo de Gestién Institucional que describe el
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la UNDAR 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 Gestion

A p=wm. que regulan las acciones de personal.
< N

Manual de Clasificador de Cargos de la UNDAR se ha formulado en merito a la Directiva
006-2021-SERVIR-GDSRH, aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
0150-2021-SERVIR-PE y la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, marco
normativo vigente que establece los principios del empleo publico, ahora Servicio Civil y
k/ eas tiene como objetivo establecer lineamientos generales para normar las relaciones de trabajo
en el empleo publico a fin de crear las condiciones para que las entidades ptblicas sean
organizaciones eficientes, eficaces, participativas, transparentes, honestas y competitivas

en el cumplimiento de sus responsabilidades.

El literal d) del articulo 7 de la mencionada Ley dispone que para postular al empleo piblico
se debe reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante. En ese sentido, la
UNDAR establece sus instrumentos de gestion, los requisitos que las personas deben
cumplir para acceder a los cargos segln los distintos 6rganos y unidades orgénicas
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Asimismo, es un el insumo primordial para la elaboracién del Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional y el Presupuesto Analitico de Personal de la universidad, asi como el
Registro de Cargos y Plazas, la cual estéd orientada a determinar los perfiles de cargos,
segun la descripcién minima de cargos previstos en el presente Manual de Clasificador de

) Clasificador.

[ La impresi6én o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO" ]
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1. OBJETIVO
El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos
los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles — UNDAR.

2. ALCANCE
El presente documento es de aplicacién para todas los 6rganos y unidades organicas
de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

BASE LEGAL

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

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion pulblica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 30697 - Ley que modifica el articulo 84 de la Ley 30220.

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

e Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la designacion y
los limites de empleados de confianza en las entidades publicas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional".

e Resoluciéon Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, documento normativo que
aprueba las disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucién, modificado
con Resolucion Viceministerial N° 053-2023-MINEDU

e Ley N° 30597 - Ley que denomina Universidad Nacional Daniel Alomia Robles al
Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco.

¢ Resolucién de Comisién Organizadora N° 193-2023-CO-UNDAR, que aprueba el
estatuto de la UNDAR.

¢ Resolucién de Presidencia N° 063-2024-CO-P-UNDAR, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la UNDAR.

4. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la aplicacion del presente documento normativo se debe tener en
consideracion las siguientes definiciones:

[ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”" |
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Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestién institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos s para el ejercicio de las

funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Reglamento de Organizacién y Funciones: Documento de gestién institucional que
formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias y funciones
generales de la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacién,
asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a la hormativa aprobada por el
6rgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica.

Cargo: Elemento basico de una organizacion caracterizado por la naturaleza de las
funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura. El desempefio del cargo exige el empleo de una
persona la cual debe tener un de calificaciones de acuerdo con el tipo de funciones y

atribuciones del Cargo.

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

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos de
la entidad, en los grupos ocupacionales establecidos.

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional: Documento de gestién de caracter
temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de
la estructura organica vigente prevista en su ROF o Manual de Operaciones, seglin
corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante
el periodo de transicion del sector publico al régimen del servicio civil previsto en la Ley

N° 30057.

Funciones: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por el objetivo
comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la misién del cargo.

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

Unidad organica: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los 6rganos
contenidos en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el
documento de gestién correspondiente.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles han sido
clasificados de acuerdo al articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico,
en tanto la entidad publica se halle en el proceso de transito hacia el nuevo régimen del

servicio civil.

5.1. Funcionario pUblico (FP): El que desarrolla funciones de preeminencia politica
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

El funcionario Publico puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocién.

. Empleado de confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningliin caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El 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.

5.3. Servidor Publico (SP):
Se clasifica en:

a) Directivo Superior (DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas
a la direccion de un 6rgano programa o proyecto, la supervisiéon de empleados
publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracion en la formulacién de politicas de gobierno.

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

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

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, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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c) Especialista (ES): El que desempefia labores de ejecucién de servicios
publicos. No ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

5.4. Régimen Especial (RE): Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes
universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud, magisterio,
carrera especial publica penitenciaria y Ley Organica del Ministerio Publico.

CLASIFICACION | SIGLAS

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

6. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles son los
siguientes:

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

Rector(a)

) Funcionario ptblico FP Vicerrector(a) Académico(a)
Vicerrector(a) de Investigacion

Director(a) General de Administracién
Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y

-/ | Empleado de confianza EC Presupuesto
Secretario(a) General
Asesor(a)
Director(a) de Servicios Académicos
. . o Director(a)

:?;:'gg: publica ~  DIrGEiVE | e, 15 Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Jefe(a) de Oficina

Servidor publico - Ejecutivo SP-EJ | Jefe(a) de Unidad

Jefe del area de Administracién

Servidor publico - Especialista SP-ES | Coordinador(a)

Especialista

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Analista

Profesional de la salud (enfermera)
Trabajadora Social

Psicélogo(a)

Secretario(a) Técnico de PAD
Profesional de Deporte

Asistente [l

Asistente |

Técnico Il

Técnico |

Técnico Sonidista

Secretario(a)

Mensajero

Trabajador de Servicio Il

Trabajador de Servicio Il

Chofer de Vehiculos

Decano(a)

Director(a) de Unidad de Posgrado
Director(a) de Escuela de Posgrado
Director(a) de Escuela Profesional
Director(a) de Departamento Académico
Director(a) de Unidad de Investigacion
Director(a) de Instituto de Investigacién
Director(a) de Incubadora de Empresas
Director(a) de Innovacién y Transferencia
Tecnoldgica

Director(a) de Produccién de Bienes y Servicios
Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario auxiliar

Docente Nombrado (Ley 30512)
Docente Contratado (Ley 30512)

'-_?:::?gervidor publico - Apoyo SP-AP

5:1"3
LEFsEsTy - T';’

Régimen Especial RE
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7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacién de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

7.1. Funcionario Publico

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Funcionario péblico Rector(a)

Funciones del cargo estructural:

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

sus acuerdos.

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

3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de
planeamiento institucional de la universidad.

4. Refrendar diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las
distinciones conferidas por el consejo universitario.

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

6. Aprobar el presupuesto general de la universidad, el Plan Anual de Contrataciones,
autorizar los actos y contratos que atafien a la universidad y resolver todo lo pertinente
a su economia y finanzas.

7. Presentar a la Asamblea universitaria la memoria anual, informe semestral de gestion
y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

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

9. Velar por el cumplimiento estricto a las exigencias de los sistemas administrativos y
funcionales, de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion
y Funciones, y documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su
cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto
universitario.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” [
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico Vicerrector(a) Académico(a)

Funciones del cargo estructural:

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

2. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las
mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas por el estatuto de la
universidad y sus normas internas.

3. Velar por el cumplimiento de los instrumentos de planeamiento de la universidad y de
la normatividad interna de la universidad, en el &mbito de sus funciones.

4. Proponer lineamientos y directivas en el marco de su competencia funcional.

5. Coordinar y gestionar con las areas o unidades correspondientes, los procesos de
seleccion de docentes universitarios, en el marco de las disposiciones de la Ley
Universitaria.

6. Gestionar las necesidades y supervisar los planes de capacitaciéon permanente del
personal docente,

7. Conducir la evaluacién periddica de los docentes.

8. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacién
y Funciones, y documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo.
Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto
universitario.

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico Vicerrector(a) de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

. Dirigir la politica general de investigacion en la universidad.
Monitorear las actividades de investigacion en concordancia con la misién y metas
establecidas por el Estatuto de la universidad.

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

HDIDDE = 4. Gestionar el financiamiento de la investigacién ante las entidades y organismos

x ptblicos o privados.

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

6. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacién
y Funciones, y documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo.

Requisitos del cargo estructural:
Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto
universitario.

]_ La impresi6n o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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7.2 Empleado de Confianza

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza Director(a) General de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segtn
corresponda, en articulacion con los objetivos institucionales y los érganos de linea
correspondientes.

2. Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas administrativos que correspondan,
promoviendo la mejora continua de los mismos.

3. Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una gestién
por resultados.

4. Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y financieras
de la universidad.

5. Promover la coordinacién interna con otras entidades en materia de su competencia.

6. Proponer estrategias de comunicacién con la finalidad de contribuir con la gestién de

las politicas de la universidad.

7. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica

en el ambito de su competencia

8. Gestionar a los(as) servidores(as) civiles bajo su responsabilidad.

9. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10.Emitir opinién técnica y presentar informaciéon en asuntos que son materia de su
competencia.

11. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacién
y Funciones, y documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica:

_ )ﬁf"ﬁ‘}?‘g a) Nivel educativo: Universitaria completa.
7o ~R b) Grado/situacién académica: Titulado en Administracion, Economia, Contabilidad,
2 UMIDAD ?\1\ Ingenieria Econ6émica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines.
2 RECURS >}
' Y Experiencia

a) Experiencia general: Minimo seis (06) afios en el sector publico o privado, a partir de

la obtencidn del grado de bachiller.
b) Experiencia especifica: Minimo cuatro (04) afos desempefiando funciones en areas

relacionadas a Administracién, Recursos Financieros, Recursos Humanos, Recursos
de Abastecimiento o Proyectos de Inversion en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.
- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofimatica.

] La impresi6n o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” j
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar a los 6rganos y unidades orgénicas de la universidad, sobre aspectos
juridicos relacionados con las actividades de la universidad.
. Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos en los que
intervenga la universidad.
. Absolver las consultas que le sean formuladas por la comunidad universitaria.
. Emitir opinién legal sobre las normas formuladas por los érganos de la universidad.
. Promover la seguridad juridica de las inversiones y activos de la universidad.
. Formular e implementar reglamentos y directivas de ejecucién, seguimiento,
evaluacién y control en el ambito juridico de la universidad.
. Evaluar la legislacion universitaria y las del sector pubico, aplicable a la institucién
. Emitir opinién legal sobre proyectos de reglamentos Directivas y otras normas internas,
formuladas por la unidad de organizacién que lo requieran.
. Representar a los 6rganos de alta direccion en comisiones y reuniones de trabajo
externas para coadyuvar en los propésitos y funciones de la universidad.
10. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion
y Funciones, y documentos de gestién de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su
cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

[

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general: Minimo seis (06) afios en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica: Minimo cuatro (4) afios en el érea de Asesoria Juridica en el
sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitado.

- Cursos o programas de especializacion en el érea.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Cargo estructural

Ernidhesic: ts Soafiarss Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, promover, dirigir y monitorear los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica
y Modernizacién.

2. Asesorar a los 6rganos y unidades de la institucién en materia de los sistemas
administrativos a su cargo.

3. Conducir, coordinar y orientar los procesos de planeamiento estratégico, presupuesto,
inversién publica, modernizacion del estado segun corresponda, en el marco de la
normatividad vigente.

4. Conducir, coordinar y monitorear la programacién, formulacién y evaluacién del
presupuesto institucional de la universidad.

5. Evaluar la fase de programacion del ciclo de inversién, segun corresponda en el marco
de la normatividad vigente

6. Dirigir y monitorear la formulacién de documentos normativos para la implementacion
de los sistemas de planeamiento estratégico, modernizacién, presupuesto e inversion
publica en la universidad.

7. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacidn
y Funciones, y documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo.

Requisitos del cargo estructural:
F

ormacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulado en Economia, Administracién, Ingenieria
economica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Finanzas o afines a las funciones a

realizar.

Experiencia

a) Experiencia general: Minimo seis (06) afios en el sector ptblico o privado
b) Experiencia especifica: Minimo cuatro (4) afios desempefiando funciones en dreas
relacionadas a planeamiento, planificacion, presupuesto y/o proyectos de inversién en

el sector ptblico.

Requisitos adicionales

- Colegiado y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area

- Conocimiento de ofimatica

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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) a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Gradof/situacién académica: Titulado en Derecho, Administracién, Ingenieria Industrial

Empleado de Confianza
Funciones del cargo estructural:

11.
12.

13.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

Sigla Cargo estructural

Secretario(a) General

Clasificacion

Actuar como secretaria (0) del Consejo y Asamblea Universitaria.

Proponer al Rectorado las normas y los procedimientos institucionales sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

Asesorar en materia de su competencia a los érganos y unidades orgénicas de la
universidad.

Monitorear el proceso de documentacién establecida para el Consejo y Asamblea
Universitaria

Dirigir la elaboracién de los proyectos de resoluciones de la Asamblea Universitaria,
Consejo Universitario y Rectorado.

Asistir a las sesiones de la Asamblea Universitaria, ejercer el rol de fedatario y con su
firma certificar los documentos oficiales de la universidad.

Planear, supervisar y evaluar las actividades inherentes a las relaciones publicas y
protocolo.

Elaborar y llevar la custodia de las actas de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Universitario y el Rectorado.

Dictar directivas relacionadas a los trdmites académicos y administrativos de la
Universidad.

Planear, supervisar y evaluar los procedimientos inherentes al registro de grados y
titulos otorgados por la universidad

Gestionar el refrendo de los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y
certificados de estudios de pregrado y posgrado emitidos por la universidad.

Firmar, registrar y expedir certificaciones oficiales y distinciones honorificas conferidas
por la universidad.

Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacién
y Funciones, y documentos de gestién de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo.

o afines a las funciones a realizar.

Experiencia

a) Experiencia general: Minimo ocho (08) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Minimo cinco (5) afios desempefiando funciones relacionadas

a asesoria y/o asistencia técnica en érganos de alta direccién de organizaciones
publicas o privadas.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion.

Cursos o programas de especializacién en el area.

Conocimiento de ofimatica.

Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresi6n o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos que le sean

consultados para la consecucidn de los objetivos de la universidad.

2. Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la
universidad.

. Analizar y revisar documentacion e informacién sobre diferentes asuntos relacionados
a la universidad segun se le solicite.

. Estudiar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre
diferentes asuntos que se le encomiende.

. Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto de los temas que se le
consulten.

. Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la universidad, asi como
con otras entidades publicas u organizaciones privadas, segun corresponda, sobre los
asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente seguimiento y control.

- Representar a los érganos de alta direccion en comisiones y reuniones de trabajo
externas para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la universidad.

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en Derecho, Administracién, Economia,

Ingenieria Industrial o afines a las funciones a realizar.

Experiencia

a) Experiencia general: Minimo seis (06) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Minimo cuatro (04) afios desempefiando funciones similares al

cargo

= Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién.
- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofimatica.
- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




Codigo E.CAL/DG.03

DOCUMENTO DE GESTION =
F, UNDAR Version 05
Universidad h
DANTEL ALOMIA ROBLES Fecha 22-07-2024

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Pagina 17 de 56

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza Director(a) de Servicios Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales
segun corresponda, en articulacién con los objetivos institucionales y la Direccién de
Responsabilidad Social Universitaria y Extensién Cultural

2. Dirigir y evaluar la gestién de los sistemas administrativos que correspondan a la
direccién, promoviendo la mejora continua de los mismos.

3. Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la direccién sobre la base de una gestion
por resultados.

4. Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y financieras
de la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria y Extension Cultural.

5. Establecer vinculos de coordinacién interna con otras entidades en materia de su
competencia.

6. Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestién de

las politicas de la universidad.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica

en el ambito de su competencia.

Dirigir a los(as) servidores(as) civiles a su cargo.

. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

0 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su

competencia.

11. Otros establecidos por el ente rector, segtin corresponda.

12. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion
y Funciones, y documentos de gestién de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su

cargo.

3e® N

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universidad completa.
b) Gradofsituaciéon académica: Titulo Profesional Universitario en Administracién,

ingenieria industrial, ingenieria de sistemas, derecho, trabajador de servicio,
educacion.

Experiencia

a) Experiencia general: Minimo seis (06) afos en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Minimo cuatro (04) afios en el drea de Asesoria Juridica en el

sector publico.

Requisitos adicionales

-  Colegiatura y habilitacién,

- Cursos o programas de especializacién en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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7.3 Servidor Publico — Directivo Superior

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior m Director(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del
6rgano o unidad organica de linea a su cargo.

2. Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad orgénica de

linea a su cargo que se encuentren debidamente articuladas con las demas instancias

de la universidad.

Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito

de su competencia.

Proponer y participar en la elaboracién y ejecucion de politicas, planes, estrategias e

instrumentos propios del 6rgano o unidad organica de linea a su cargo.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién publica

en el ambito de su competencia.

Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

> ow»

P s

©eNm o

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Cuatro (04) afios desempefiando funciones relacionadas al

érgano.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion.

- Cursos o programas de especializacion en el érea.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior W W) Cal Orgene do Coniol

Institucional
Funciones del cargo estructural:

1. Formular en coordinacién con las unidades orgénicas competentes de la Contralora
General de la Repulblica (CGR), el plan anual de control, de acuerdo a las
disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

2. Formular y proponer en la entidad, el presupuesto anual de OCI para su aprobacién
correspondiente.

3. Ejercer el control interno simultaneo y posterior, conforme a las disposiciones
establecidas en las normas generales del control gubernamental y ademas normas
emitidas por la CGR.

4. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con su sujecion a las normas
generales de control gubernamental y otras de la CGR.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los
procesos y productos el OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares
establecidos por la CGR.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de controla la CGR para su
revisién de oficio, de corresponder, luego o de lo cual debe remitirlos al rector de Ia
UNDAR y a los érganos competentes de acuerdo a la ley, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

7. Actuar de oficio en los actos y operaciones de la UNDAR se adviertan indicios
racionales de falsificacién de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al
Rector de la UNDAR, segtin corresponda bajo responsabilidad, para que se adopten
las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad
organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

8. Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades orgénicas competentes de la
SGR para la comunicacién, de hechos evidénciales durante el desarrollo de servicios
de control posterior, al Ministerio Publico, conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

9. Orientar, Recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandoles el tramite que
corresponda, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atencion
de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

10. Realizar el seguimiento de las acciones que las entidades dispongan para la
implementacién efectiva y oportuna en las recomendaciones formuladas en los
resultados de oso servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas
por la CGR.

11. Apoyar A las comisiones auditoras que designe la CGR para la realizacién de los
servicios de control en el ambito de la UNDAR,

12. Cautelar de la publicidad y los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

13. Las demas funciones establecidas en el Reglamento del Organo de Control
Institucional y otras que establezca la Contraloria General de la Repliblica.

14. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Los requisitos establecidos en la el Reglamento de los Organos de Control Institucional
que establezca la Contraloria General de la Republica.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior m Jefe(a) de Oficina

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del

érgano o unidad orgénica de asesoramiento o apoyo a su cargo.

2. Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano o unidad organica de
asesoramiento o apoyo a su cargo que se encuentren debidamente articuladas con
las demas instancias de la universidad.

. Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el ambito
de su competencia.

. Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unidad organica de asesoramiento o apoyo a su
cargo.

. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica

en el ambito de su competencia.

Gestionar a los recursos humanos a su cargo.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Seis (06) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Cuatro (4) afios desempefiando funciones relacionadas al

érgano.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o pragramas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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7.4 Servidor Piblico — Ejecutivo

Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico — Ejecutivo SP-EJ | Jefe(a) de unidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos de la
unidad organica a su cargo

2. Coordinar que los procesos y actividades de la unidad orgénica a su cargo se realicen
de manera articulada con las demas instancias de la universidad.

3. Monitorear la asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el

2 ambito de su competencia.

= 4. Promover el cumplimiento de las politicas, planes, estrategia e instrumentos propios

de la unidad organica.
5. Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién

publica en el &mbito de su competencia.

6. Supervisar a los recursos humanos a su cargo.
7. Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de

competencia del 6rgano o unidad organica a la que pertenece.
8. Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, para la

ejecucion.
9. Elaborary proponer informes técnicos, directivas, reglamentos entre otros documentos

de gestion en materia de su competencia.
10.Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones.

Experiencia

a) Experiencia general: Cinco (05) afios en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desempefiando funciones similares.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




Cadigo E.CAL/DG.03

DOCUMENTO DE GESTION =
g. UNDAR e 0
Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES Fecha 22-07-2024

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Pagina 22 de 56

7.5 Servidor Publico — Especialista
Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES | Jefe del area de Administracion

Funciones del cargo estructural:
1. Organizar, ejecutar procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades
especializadas.
2. Realizar informes técnicos en materia de su especialidad.
3. Participar en la elaboracién de normas, reglamentos, directivas, estrategias y criterios,
4

en el ambito de competencia de la Unidad funcional.
Coordinar los procedimientos de investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos
de su especialidad y &mbito de su competencia

5. Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas y
especialidades de su ambito de trabajo.

6. Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al @ambito de su trabajo.

7. Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de su ambito de
trabajo

8. Elaborar la propuesta e informes técnicos especializados en el ambito de su
competencia

9. Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del drea a su cargo

10. Recopilar y procesar la informacion requerida en el ambito de su competencia.

11. Preparar informacion, elaborar cuadros, restimenes, formatos, gréficos y otros
documentos de su dambito de trabajo.

12. Administrar la informacién y documentacion que se le encargue

13. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: Tres (02) afios desempeiiando funciones relacionadas a las

funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el drea.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

El cargo estructural corresponde a un personal nombrado, bajo el Régimen laboral del D.Leg.
N° 276. Tener en cuenta que el cargo debe ser eliminado del Manual del Clasificador de

Cargo; una vez culmine el contrato del servidor.

] La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista m Coordinador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear el desenvolvimiento de los integrantes de los grupos internos de trabajo.

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

3. Coordinar con otras unidades organicas del 6rgano o de la universidad, de
corresponder, para el ejercicio de las funciones de los grupos internos de trabajo.

4. Coordinar con el(la) responsable de la unidad orgénica la necesidad de recursos de
los grupos internos de trabajo para el desarrollo de sus funciones.

5. Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia.

6. Proponer mejoras en los procesos en los que participa.

7. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

c) Nivel educativo: Universitaria completa.
d) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

c) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector ptblico o privado.
d) Experiencia especifica: Tres (03) afios desempefiando funciones relacionadas a las

funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el drea.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista m Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los procesos técnicos en el &mbito de su competencia.

2. Coordinar los procedimientos de investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos
de su especialidad y ambito de su competencia.

3. Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos de los sistemas y
especialidades de su ambito de trabajo.

4. Elaborar las normas, procedimientos, reglamentos, directivas, politicas y otros
relacionados con la especialidad en la que desarrolla su trabajo.

5. Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad de su ambito de

trabajo.

Dirigir y controlar la programacidn y ejecucion de actividades del area a su cargo.

Ejecutar las capacitaciones en el ambito de su competencia.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Elaborar la propuesta e informes técnicos especializados en el ambito de su

competencia.
10. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

0N o

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas a las

funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

| La impresidn o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el anélisis y estudios en materia de su competencia.

2. Atender casos complejos y, de requerirse, validar los productos de los profesionales.

3. Participar en la elaboracién de politicas, planes y/o instrumentos inherentes a su
especialidad.

4. Absolver consultas técnico-administrativas.

5. Recopilar y procesar la informacion requerida en el ambito de su competencia.

6. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

7. Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo las necesidades de acuerdo
a la especialidad del cargo.

8. Preparar informacién, elaborar cuadros, restimenes, formatos, gréficos y otros

documentos de trabajo bajo su competencia.
9. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Bachiller en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector ptiblico o privado.
b) Experiencia especifica: Uno (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

|
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista m Profesional de la salud (enfermera)

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar el examen médico de ingreso a los estudiantes, administrativos y
docentes de la UNDAR.

2. Elaboracién de documentacion para el licenciamiento Universitario.

3. Proveer atencién médica primaria a los miembros de la comunidad universitaria de
la UNDAR, ya sea de manera

4. virtual o presencial.

5. Brindar atencién de emergencias a los miembros de la comunidad universitaria de

la UNDAR.

Implementar campafias de salud preventiva en la comunidad universitaria

Administrar el seguro de atencion de salud de los estudiantes.

Promover estilos de vida saludables en la comunidad universitaria de la UNDAR.

Certificar a requerimiento de las autoridades de la Universidad, la compatibilidad de

los postulantes con limitaciones fisicas o mentales con la calidad de estudiantes

universitarios.

10. Realizar seguimiento clinico a distancia o tele monitoreé cada 24 horas a casos
criticos de salud de la comunidad universitaria.

11. Las demas que disponga la Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento de
Organizacién y Funciones, y documentos de gestién de la UNDAR, conforme a la
naturaleza de su cargo.

il ol B

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario Lic. en Enfermeria.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempeiiando funciones relacionadas a las

funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

|_ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista m Trabajadora Social

Funciones del cargo estructural;

1. Generar programas de apoyo que permitan a los estudiantes cumplir con su
formacién integral otorgandoles servicios de atencion de casos sociales, consejeria
y apoyo socioecondmico a través de ONG y grupos de ayuda

2. Elaborar, implementar y desarrollar técnicamente planes y programas
concernientes al servicio social y Responsabilidad social.

3. Efectivizar la integracion de personas con discapacidad en la comunidad
universitaria en conformidad con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad.

4. Impulsar y orientar las acciones de los grupos, organizaciones estudiantiles y las
iniciativas individuales de los estudiantes de la UNDAR a que realicen actividades
de voluntariado.

5. Coordinar y asegurar la gestién efectiva del sistema de voluntariado integrandolo
con los sistemas de informacién, de calidad, de gestion ambiental y otros que
arriben a conclusiones sobre su impacto.

6. Proponer programas y/o proyectos conducentes a contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de los estudiantes en los espacios de salud, alimentacion, deporte,
recreacion y promocion social en la Universidad

7. Elaborar el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto Anual previa evaluacién del Plan
del afio anterior.

8. Atencidn, apoyo, seguimiento, orientacién y consejeria de casos sociales,
académica, social y econdmica que presenta la comunidad universitaria.

9. Realizar acciones de asistencia, promocién, prevencién e integracién social.

10. Realizar visitas domiciliares de monitoreo a los becados

11. Evaluar las acciones de servicio social implementadas por los programas dando
cuenta a la Direccién de Bienestar Universitario

12. Las demas funciones especificas que le asigne el jefe de su Direccion
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional Universitario, Lic. trabajador(a) Social,

Saociélogo(a).
Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempeiiando funciones relacionadas a las
funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — Especialista m Psicélogo(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Elaboracién de reglamentos, manuales, protocolos, gufas y otros documentos de
gestion.

2. Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion, supervision
y evaluacion del servicio.

3. Elaborar y actualizar anualmente el diagndstico de salud mental de la comunidad
universitaria.

4. Brindar un servicio de orientacion y acompanamiento, mediante entrevistas e
instrumentos psicoldgicos de los estudiantes, docentes y personal no docente de la
UNDAR.

5. Realizar evaluaciones y diagndsticos psicolégicos a los estudiantes, personal
docente y personal no docente.

6. Evaluacién psicolégica para prevenir problemas y diagnosticar problemas de
insercion a la educacién universitaria.

7. Ofrecer atencion personalizada a estudiantes que presenten algiin riesgo académico
y/o emocional al pasar el proceso de adaptacién a la universidad.

8. Brindar consejeria psicoldgica o tratamiento respectivo con la finalidad de contribuir
al desarrollo 6ptimo de la salud mental de los estudiantes e integrantes de la
comunidad universitaria.

9. Promover el bienestar integral de la comunidad universitaria a través de los servicios
sociales y asistenciales que contribuyan a mejorar la calidad de vida.

10. Coordinar la realizacién de camparias de salud y sesiones educativas a favor de la
comunidad universitaria

11. Ofras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

) superior
. Requisitos del cargo estructural:
w A

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario Lic. en Psicologia

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector pliblico o privado.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempeiiando funciones relacionadas a las

funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofimética.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES | Secretario(a) Técnico de PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las funciones de secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo
Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas
disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles

2. Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando Ila
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar "no ha lugar a tramite"
una denuncia o un reporte, de ser el caso

3. Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario
durante la ejecucién del mismo, documentando la actividad probatoria, elaborando la
resolucion o acto expreso de inicio y de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable

4. Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas

5. Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta

6. Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas
para el caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento
Administrativo Disciplinario

7. Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos
actualizados para cumplir con el procedimiento administrativo correspondiente

8. Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades en el marco de las
funciones correspondientes al Secretario(a) Técnico(a).

9. Emitir opinién legal en materia del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en asuntos
administrativos laborales, cuando lo solicite la jefatura

10. Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en materia de gestién laboral, con
el fin de reglamentar los procedimientos de la Oficina de Recursos Humanos
11. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato superior

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional Universitario Derecho

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector pblico o privado.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas a las
funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién.

- Cursos o programas de especializacion en el area.

- Conocimiento de ofiméatica.

- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

] La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista m Profesional de Deporte

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y ejecutar actividades de deporte y recreacién para los
miembros de la comunidad universitaria.

2. Implementar, aplicar y difundir los lineamientos, politcas y nomas en materia
deportiva, recreativa y buena salud, en los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la Universidad

3. Coordinar, organizar, ejecutar e informar la ejecucion de talleres formativos y eventos
deportivos

4. Custodiar por la conservacion y mantenimiento de las areas deportivas y equipos
deportivos que se ponen a disposicién de la comunidad universitaria

5. Administrar las instalaciones deportivas de la UNDAR

6. Promovery ejecutar en coordinacién con la vicepresidencia Académica, a través de
la Direccion de Bienestar Universitario los diversos campeonatos, festivales y torneos
deportivos de integracion de la Universidad.

7. Coordinar la ejecucién de competencias deportivas Inter facultades e Inter
programas con periodicidad anual

8. Promovery ejecutar el Programa Deportivo de Alto Competencia (PRODAC).

Proponer a la Direccién de Bienestar Universitario la firma de convenios con

instituciones deportivas recreativas a nivel local, Universidades, IPD y otros, para la

realizacion de diferentes actividades cientificas, académicas, deportivas, recreativas,
vida saludable, infraestructura deportiva.

10. Promover la participacion de los estudiantes e integrantes de la comunidad
universitaria en diferentes actividades recreativas y deportivas que realiza la
universidad

11. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

©

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Cuatro (04) afios en el sector ptblico o privado.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas a las
funciones.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion.
- Cursos o programas de especializacién en el area.

- Conocimiento de ofimatica.
- Disposiciones normativas de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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7.6  Servidor Publico — Apoyo

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP | Asistente Il

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al érgano o
unidad organica.

2. Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios.

3. Apoyar en la elaboracién o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones
relacionadas con el area, segun instrucciones.

4. Participar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

5. Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al érgano.

6. Preparar la informacién y documentacién que se le encargue.

7. Mantener actualizada la informacion de forma diaria, semanal, mensual, bimestral,
trimestral y anual de acuerdo a la normativa vigente.

8. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa
b) Grado/situacién académica: Bachiller en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Tres (03) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofimatica.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico — De Apoyo SP- AP | Asistente |

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucién de los diferentes
procesos de gestion del érgano o unidad organica.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades realizadas por del 6rgano o unidad
organica de la universidad.

3. Registrar y actualizar la informacién de las actividades programadas por los
responsables del 6rgano o unidad organica.

4. Elaborar informes y preparar documentos requeridos bajo su competencia.

5. Apoyar en la gestién documentaria y actualizacién de la informacion de forma diaria,
semanal, mensual, bimestral, trimestral y anual de acuerdo a la normativa vigente.

6. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Uno (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Cursos o programas de especializacién en el area.
- Conocimiento de ofimatica.

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar actividades conducentes al logro de objetivos del érgano o unidad orgénica.
2. Elaborar documentos para la unidad operativa o especialidad en la que labora el

servidor.

3. Realizar labores especializadas de la unidad operativa donde labora el servidor.

4. Comprobar que el trabajo realizado se encuentre conforme a disposiciones internas
y los requerimientos del Organo o la unidad operativa.

5. Colaborar en el desarrollo de ofras actividades que se procesan en la unidad

operativa donde labora el servidor.
6. Apoyar en el proceso de andlisis e investigaciones de actividades de la especialidad

en la que se encuentra laborando el servidor.
7. Preparar informes, cuadros y documentos diversos correspondientes al sistema

administrativo.
8. Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos y de los servicios que presta la

unidad operativa donde labora el servidor.
9. Oftras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

L o
i
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Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: Uno (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofiméatica.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de
gestion institucional.

2. Presentar con la debida anticipacion los requerimientos de los materiales y
herramientas para realizar sus labores.

3. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los
servicios prestados.

4. Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos e infraestructura de
la UNDAR.

5. Apoyar en aspectos logisticos para la realizacién de eventos protocolares.

6. Mantener el cuidado de los equipos e infraestructura para su correcto
funcionamiento.

7. Brindar soporte en el traslado de personas, documentos o bienes de la universidad.

8. Consolidar la informacién del érgano o unidad orgénica en lo relacionado a los
sistemas operativos.

9. Brindar apoyo en la realizacion de labores de caracter administrativo.

10. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

) a) Nivel educativo: Técnico Basico completo.
b) Gradof/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Uno (01) afio en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas ala

materia.

Requisitos adicionales

- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofimatica.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP | Técnico Sonidista

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en la configuracién, comprobacién y revision de la consola de audio.

2. Apoyo en la revision de la operatividad de PC de emisién de sonidos y los sistemas
de amplificacién del Auditorio.

3. Brindar apoyo en temas de microfonia y sonido, asi como grabacién de eventos
académicos.

4. Implementar la sala de grabaciones.

5. Manejo de situaciones de emergencia técnica.

6. Organizar, acondicionar el Auditorio para cada evento.

7. Revisar el proceso de préstamo y devolucion de instrumentos musicales segin
documentos de gestion.

8. Controlar, registrar la salida y entrada de los bienes de la sala de instrumentos.

9. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos.

10. Las demas funciones que le asigne la Direccion de Bienestar Universitario, en el

marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

c) Nivel educativo: Técnico Superior completo.
d) Grado/situacién académica: Técnico de sonido o sonidista, técnico en computacion
especialidad sonidista, estudiante universitario de produccion musical, ingenieria de

sonido o sonidista.

Experiencia

b) Experiencia general: Uno (01) afio en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Conocimiento en manipulacion en pistas de audio

- Ediciones: efectos, mezclas de diferentes elementos sonoros

- Conocimiento de colocacién de micréfonos de manera adecuada
- Conocimiento en sistemas académicos y administrativos

- Conocimiento sobre conservacién de instrumentos

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP [ Secretario(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, clasificar, registrar, tramitar o archivar los documentos que ingresan o genere
el area, para su distribucion interna o externa.

2. Gestionar todas las llamadas telefénicas, correos electrénicos, correspondencia,
tanto entrantes como salientes, tomar mensajes y ocuparse de las solicitudes de
informacion y de peticiones.

3. Redactar y revisar comunicaciones escritas, reportes, presentaciones y hojas de
calculos.

4. Atender los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para
determinar su importancia y planificar su reparto.

5. Elaborar los memorandos, informes, presentaciones, reportes y otros documentos

requeridos.

Realizar el seguimiento de los documentos del @rea a su cargo.

Preparar las agendas de reuniones y citas del personal del area.

Atender y orientar al usuario sobre el tramite y estado de expedientes entre otros.

Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

©oNo

) a) Nivel educativo: Técnico Superior completo.
b) Grado/situacién académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Uno (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Cursos o programas de especializacion en el area.
- Conocimiento de ofimatica.

r La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

1. Distribuir y entregar la correspondencia, oficios, memoranda, libros, periédicos,
folletos, cheques y documentos varios entre las distintas dependencias a las cuales
van dirigidas, haciendo la gestién respectiva de los cargos.

Registrar el ingreso y salida de la documentacién de la entidad.

Fotocopiar material académico y administrativo.

Preparar el material fisico a distribuirse.

Llevar control de la correspondencia entregada en las diversas dependencias y

reporte de las mismas.
6. Trasladar articulos de oficina de una dependencia a otra, dentro de las instalaciones

de la institucion.
7. Realizar el traslado de articulos en general y materiales en general de la universidad.
8. Comunicar permanentemente a la persona encargada sobre las actividades

realizadas.
9. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato

superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

il

a) Nivel educativo: Técnico Basico completo.
b) Grado/situacion académica: Titulado en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general: Uno (01) afio en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: Uno (01) afio desempefiando funciones relacionadas a la

materia.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en temas afines al drea.

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

- Licencia de conducir.

| La impresi6n o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP | Trabajador de Servicio lll

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad y de sus autoridades y bienes.

2. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo.

3. Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

4. Controlar la ejecucién de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su
cargo para la mejora de la gestién institucional.

5. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los
operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

6. Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y
herramientas necesarios para realizar sus labores.

7. Otras actividades inherentes a sus funciones que le designe el jefe inmediato
superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacion académica: No aplica.

' ) Experiencia

a) Experiencia general: Uno (01) afio en el sector publico o privado.
b) Experiencia especifica: seis (06) meses desempefiando labores variadas de oficina.

2 MDA
S RECUF
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Requisitos adicionales

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

[7 La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — De Apoyo SP- AP | Trabajador de Servicio Il

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.

2. Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo.

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo.

4. Controlar la ejecucién de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su
cargo para la mejora de la gestién institucional.

5. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.

6. Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y
herramientas necesarios para realizar sus labores.

7. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestién de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Grado/situacién académica: No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general: uno (01) afio en el sector ptblico o privado.
b) Experiencia especifica: seis (06) meses desempefiando labores de apoyo.

Requisitos adicionales

- Manejo de computadora a nivel de usuario.
- Conocimiento de ofimatica.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Servidor Publico — De Apoyo SP- AP | Chofer de Vehiculos

Requisitos del cargo estructural:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo asignado, en forma diligente y en estricto cumplimiento del
Reglamento de Transito y las normas internas de la Entidad, informando de los
acontecimientos ocurridos en las comisiones realizadas, para lo cual deben tener
conocimiento de todos los procedimientos que debe efectuar en estos casos

2. Transportar al personal técnico y administrativo, para realizar exclusivamente actividades
oficiales de la entidad dentro de los tramos viales.

3. Proteger la vida e integridad fisica de los funcionarios de la Entidad a quienes brinda
servicios, tomando soluciones alternas, para evitar, accidentes y/o siniestros y otros que
ponga en riesgo la vida del personal

4. Efectuar mantenimiento y reparaciones mecdanicas menores al (los) vehiculo (s) de la
entidad, cuidar, limpiar y conservar el vehiculo asignado bajo su responsabilidad, asi como
verificar diariamente su buen funcionamiento antes de iniciar sus actividades, para
garantizar las comisiones con el 6ptimo funcionamiento de la unidad a cargo, registrando
la hora de salida y retorno y los lugares de destino

5. Mantener diariamente actualizado el (los) Registro (s) de Control (Bitdcora), asi como las
ocurrencias y desperfectos del (los) vehiculo (s) y otros que considere necesario, para el
control y mantenimiento oportuno de la unidad vehicular, informando oportunamente la
necesidad de los mantenimientos

6. Conducir los vehiculos, para el traslado del personal y/o carga que se le asigne, llevando
consigo los documentos vehiculares y personales necesarios y la "Libreta de Control
Vehicular" en la que debera anotar bajo responsabilidad, las ocurrencias por cada servicio

encomendado
7. Realizar viajes interprovinciales cuando la Entidad lo estime conveniente, para cumplir con

actividades asignadas

8. Estacionar el vehiculo asignado en playas de estacionamiento o en lugares seguros y
adecuados, para su correcta conservacion y evitar ocurrencias, bajo ninguna circunstancia
debera abandonarlo ni ceder la conduccién del vehiculo a su cargo a cualquier personal

técnico y administrativo
9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, conforme a la naturaleza de su cargo.

Formacién académica:

c¢) Nivel educativo: Secundaria completa.
d) Grado/situacién académica: Licencia de conducir A-Dos B, profesional.

Experiencia

c) Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico o privado.
d) Experiencia especifica: un (01) afio desempefiando labores como chofer de

instituciones publicas, transportando autoridades y personal administrativo.

Requisitos adicionales

- Conocimiento de mecénica bésica
- Conocimiento de planes de mantenimiento de vehiculos livianos y primeros auxilios

- Conocimiento de reglas de transito.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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7.7 Régimen Especial

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funciones del cargo estructural:

=

. Presidir el Consejo de Facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los(as) directores(as) de los
Departamentos Académicos, de Las Escuelas Profesionales y Unidades de
Posgrado.

4. Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo
Universitario, en los términos que establece la Ley.

5. Designar a los(as) directores(as) de las Escuelas Profesionales, Instituto de
Investigacion y las Unidades de Posgrado

6. Proponer al Consejo de Facultad sanciones a los docentes y estudiantes que
incurran en faltas conforme lo sefiala Ley.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacion, el plan anual de
funcionamiento y desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestién.

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad,
se exceptua de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes.

Experiencia

a) Experiencia general: Ser docente en la categoria de principal en el Per( o en el
extranjero, con no menos de tres (3) afios en la categoria.
b) Experiencia especifica: Ser docente en la categoria de principal en el Pert o en el

extranjero, con no menos de tres (3) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial “ Director(a) de Unidad de Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar, implementar y evaluar los curriculos y silabos de Diplomados, Maestrias,
Doctorados y Segunda Especialidad de la facultad.

2. Formular proyectos de los Programas de Posgrado.

3. Elaborar, organizar y actualizar los planes de estudios de los programas de posgrado
y velar por su estricto cumplimiento conforme a Ley.

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

5. Proponer la incorporacién de docentes extraordinarios y necesarios para la Escuela.

6. Proponer convenios con otras universidades e instituciones publicas y privadas para
el cumplimiento de sus afines.

7. Informar respecto al reconocimiento y otorgamiento de grados.

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

9. Proponer a la Escuela de Postgrado el nimero de vacantes en los programas de
Maestria y Doctorado en cada proceso de admision.

10.Proponer a la Escuela de Posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado.

11.Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situaciéon académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad,
se exceptla de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
b) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo

en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afios
durante los ultimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Director(a) de Escuela de
Posgrado

1. Elaborar, implementar y evaluar los curriculos y silabos de Diplomados, Maestrias,
Doctorados y Segunda Especialidad de la facultad.

2. Formular proyectos de los Programas de Posgrado.

3. Elaborar, organizar y actualizar los planes de estudios de los programas de posgrado
y velar por su estricto cumplimiento conforme a Ley.

4. Implementary ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Posgrado
de la UNDAR.

5. Proponer la incorporacion de docentes extraordinarios y necesarios para la Escuela.

6. Proponer convenios con otras universidades e instituciones publicas y privadas para
el cumplimiento de sus afines.

7. Informar respecto al reconocimiento y otorgamiento de grados.

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

9. Proponer a la Escuela de Postgrado el nimero de vacantes en los programas de
Maestria y Doctorado en cada proceso de admision.

10.Proponer a la Escuela de Posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado.

11.Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

Régimen Especial

Funciones del cargo estructural:

c) Nivel educativo: Universitaria completa.
d) Grado/situacién académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad,
se exceptlia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes.

Experiencia
c) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.

d) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afios
durante los Ultimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial “ Director(a) de Escuela Profesional

Funciones del cargo estructural:

1. Evaluar procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia
funcional.

2. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades, y procesos de disefio y actualizacion
curricular de la carrera profesional para la formacién y capacitacion de alumnos(as)
del pregrado, hasta la obtencion por estos del grado académico y Titulado
correspondiente.

3. Asesorar al Consejo de Facultad sobre asuntos- inherentes a su competencia
funcional.

4. Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

5. Evaluar, resolver y dar tramite a los expedientes y/o documentos inherentes a su
competencia funcional.

6. Mantener ordenada y actualizada la informacion institucional sobre asuntos
inherentes a su competencia funcional.

7. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad,
se exceptia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
b) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afos

durante los Gltimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]
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Clasificacion Sigla | Cargo estructural

Régimen Especial m Director(a) de Departamento Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de las
actividades académicas de la Facultad.

2. Coordinar la actividad académica de sus miembros, en funcién de los requerimientos
curriculares de las Escuelas Profesionales de la universidad.

3. Supervisar la elaboracion y actualizacién de los silabos de acuerdo al requerimiento
de las escuelas.

4. Proponer al pleno de docentes la carga horaria de los docentes del departamento
para ser aprobada en una sesién plenaria.

5. Gestionar la capacitacion y perfeccionamiento permanente de sus docentes de
acuerdo a su plan de desarrollo.

6. Evaluar semestralmente con la participacién estudiantii a los docentes del
departamento y utilizar los resultados con fines de mejorar la calidad educativa.

7. Elaborar los cuadros de méritos, puntualidad, asistencia y produccién semestral de
los docentes de su departamento, asi como procesar las sanciones por
incumplimiento de los deberes docentes.

8. Elaborar el plan de actividades académicas y de estudios para proponerlas al
Consejo de Facultad para su aprobacién respectiva.

9. Supervisar las labores de investigacion, el desarrollo de las lineas de investigacién y
de proyeccion social y extension universitaria de los docentes del Departamento en
Centros e Institutos de Investigacion a fines a la especialidad del departamento.

10. Informar anualmente al Consejo de Facultad de los requerimientos de Personal
Docente para los efectos de nuevas plazas, promociones y/o ascensos, segun
racionalizacién académica efectuada.

11. Administrar la carga lectiva y no lectiva de los Profesores dentro de su especialidad
del Departamento Académico previa coordinacion con el Decano, el director de
Escuela.

12. Administrar los Laboratorios, Talleres, Gabinetes y otros similares.

13. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y
documentos de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad,
se exceptlia de este requisito, a los docentes en la especialidad de artes.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afos.

b) Experiencia especifica: No menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial Director(a) de Unidad de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y organizar los centros y equipos de investigacion de la facultad.

2. Sistematizar la produccién de conocimiento generado en la facultad y velar por su
publicacién y el registro de las patentes correspondientes.

3. Conducir el proceso de investigacion, desarrollo e innovacion tecnolégica en
docentes, estudiantes y graduados pertenecientes a la facultad.

4. Generar mecanismos que incentiven la realizacién de investigaciones y su
publicacién en revistas indizadas por parte de docentes, investigadores y
estudiantes.

5. Liderar los procesos de generacién, revision y medicion de las lineas de
investigacion.

6. Vincular a la Unidad de Investigacion con los organismos especializados de
investigacion a nivel universitario, nacional y/o extranjero, previo conocimiento de la
autoridad.

7. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones,
mediante revistas indexadas y las propias de la Facultad.

8. Registrar los grupos de investigacion y medir los indicadores de produccidn cientifica.

9. Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones en el
repositorio de la UNDAR.

10. Disefiar e impulsar la innovacién y desarrollo tecnolégico y la aplicacion de
resultados de las investigaciones

11. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

12. Las demdas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y
documentos de gestién de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado y grado de doctor.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
b) Experiencia especifica: No menor de tres (3) afios desarrollando funciones

relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial m Director(a) de Instituto de Investigacién

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la actividad de investigacion, en coordinacién con el vicerrectorado de
investigacion y su gestion administrativa, econémica y financiera en concordancia
con la mision y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

2. Disefiar e impulsar la innovacién y desarrollo tecnolégico y la aplicacion de
resultados de las investigaciones

3. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones,
mediante revistas indexadas y las propias de la Facultad.

4. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

5. Implementar y desarrollar la politica general de investigacién de la universidad.

6. Informar y/o emitir opinién técnica, Vicerrectorado de Investigacién y demas érganos
competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

7. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
b) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afos

durante los ultimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion | Sigla ' Cargo estructural

Régimen Especial m Director(a) de Incubadora de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la actividad de la direccién incubadora de Empresas, en coordinacién con
el vicerrectorado de investigacién y su gestion administrativa, econémica y financiera
en concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

2. Disenar e impulsar la incubadora de empresas y desarrollo tecnoldgico para asi
garantizar los resultados de las investigaciones

3. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones,
mediante revistas indexadas y las propias de la Facultad.

4. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

5. Implementar y desarrollar la politica general de investigacién de la universidad.

6. Informar y/o emitir opinién técnica, Vicerrectorado de Investigacion y demas érganos
competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

7. Dirigir al equipo de Direccién de Incubadora de Empresas

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
b) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afios

durante los ultimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

La impresidn o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Cargo estructural

Director(a) de Innovacion y Transferencia
Tecnolégica

| Sigla

Funciones del cargo estructural:

Clasificacion

Régimen Especial

1. Gestionar la actividad de la direccién de Innovacién y Transferencia Tecnolégica en
coordinacién con el vicerrectorado de investigacién y su gestion administrativa,
econdmica y financiera en concordancia con la misioén y metas establecidas por el
Estatuto de la universidad.

2. Disefiar e impulsar la direccién de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica y
desarrollo tecnolégico para asi garantizar los resultados de las investigaciones

3. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones,
mediante revistas indexadas y las propias de la Facultad.

4. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

5. Implementar y desarrollar la politica general de investigacién de la universidad.

6. Informar y/o emitir opinién técnica, Vicerrectorado de Investigacién y demas érganos
competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

7. Dirigir al equipo de direccién de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

c¢) Nivel educativo: Universitaria completa.
d) Gradof/situacion académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad.

Experiencia

c) Experiencia general: No menor de seis (6) afios.
d) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afios

durante los dltimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla i Cargo estructural

Régimen Especial m Director(a) de Produccién de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la actividad de la direccién de Produccién de Bienes y Servicios en
coordinacién con el vicerrectorado de investigacion y su gestion administrativa,
econémica y financiera en concordancia con la misién y metas establecidas por el
Estatuto de la universidad.

2. Disenar e impulsar la direcciéon de Producciéon de Bienes y Servicios y desarrollo
tecnoldgico para asi garantizar los resultados de las investigaciones

3. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las investigaciones,
mediante revistas indexadas y las propias de la Facultad.

4. Gestionar, normar, regular y evaluar las actividades de investigacion.

5. Implementar y desarrollar la politica general de investigacién de la universidad.

6. Informar y/o emitir opinion técnica, Vicerrectorado de Investigacion y demas érganos
competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

7. Dirigir al equipo de direccién de Produccién de Bienes y Servicios

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

e) Nivel educativo: Universitaria completa.
f) Grado/situacién académica: Titulado y grado de maestro o doctor en su especialidad.

= Experiencia

e) Experiencia general: No menor de seis (6) aiios.
f) Experiencia especifica: Experiencia desempefiando funciones relacionadas al cargo
en puestos directivos, jefaturales o con equipos de trabajo no menor de tres (3) afios

durante los dltimos diez (10) afios.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial m Docente Ordinario Principal

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir y asesorar la elaboracion y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion
a los estudiantes de pre grado y post grado (Maestria y Segunda Especializacién y
Doctorado).

3. Ejercer la docencia en Servicio dentro de los ambientes adecuados, segun su
especialidad a los estudiantes de pre grado y posgrado (Maestria y Segunda
Especializacién y Doctorado).

4. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios a los
estudiantes de pre y post grado.

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

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

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

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

) a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado y grado de doctorado.

Experiencia

a) Experiencia general: Haber sido nombrado previamente como profesor asociado.
Por excepcién, podran concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta
categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria
académica, con mas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

b) Experiencia especifica: Las que determine el Reglamento de Seleccién de Docentes

para nombramiento.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

| Laimpresi6n o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Clasificacion | Sigla Cargo estructural

Régimen Especial m Docente Ordinario Asociado

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los
estudiantes de pre grado y pos grado.

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

3. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios a los
estudiantes de pos grado (Maestria y Segunda Especializacion).

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

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

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

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

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado y grado de maestro.,

y ) Experiencia

a) Experiencia general: Haber sido nombrado previamente como profesor auxiliar. Por

excepcion, podran concursar sin haber sido docente auxiliar a esta categoria,

) profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y trayectoria académica,
i

con més de diez (10) afios de ejercicio profesional.
b) Experiencia especifica: Las que determine el Reglamento de Seleccion de Docentes

G A para nombramiento.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

[_ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial m Docente Ordinario Auxiliar
Funciones del cargo estructural:

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

2. Asesorar y dirigir la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion a
los estudiantes de pre grado.

3. Ejercer la docencia en servicio en los ambientes adecuados seglin su especialidad, a
los estudiantes de pre grado.

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

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

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

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

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado y grado de maestro.

Experiencia

a) Experiencia general: Tener como cinco (5) afios en el ejercicio profesional.
b) Experiencia especifica: Las que determine el Reglamento de Seleccién de Docentes

para nombramiento.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNDAR.

r La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial m Docente Nombrado (Ley 30512)

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los
estudiantes de pre grado y post grado relacionado con su especialidad.

2. Dirigir y asesorar la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacién
a los estudiantes de pre grado y post grado

3. Ejercer la docencia en Servicio dentro de los ambientes adecuados, segin su
especialidad a los estudiantes del instituto

4. Organizar, coordinar y dirigir las préacticas de investigacién en laboratorios a los
estudiantes del instituto.

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

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

7. Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacién en el
area, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.

8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos
de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulado.

Experiencia

a) Experiencia general: No menor de cinco (5) afos.
b) Experiencia especifica: Las que determine el Reglamento de Selecciéon de Docentes

para nombramiento.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley que lo rige.

I
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Clasificacion Sigla ‘ Cargo estructural

Régimen Especial m Docente Contratado Ley 30512

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir la ensefianza, y aprendizaje, promoviendo y desarrollando una actitud critica
entre los alumnos de pre grado relacionado con su especialidad.
2. Asesorary dirigir la elaboracién y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion a

los alumnos de pre grado.
3. Ejercer la docencia en servicio en los ambientes adecuados seglin su especialidad, a

los alumnos del instituto.
4. Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los alumnos de pre grado

seguin su especialidad.
5. Realizar estudios de investigacién de acuerdo a su especialidad emitiendo informes

de los trabajos efectuados o el avance de los mismos.
6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza de los alumnos

participantes, emitiendo informe sobre ello.
7. Recibir promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en su

area.
8. Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, y documentos

de gestion de la UNDAR, conforme a la naturaleza de su cargo.
Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulado.

Experiencia

a) Experiencia general: Minima de dos (02) afios laboral no docente en su especialidad

o tematica a desempefiarse.
b) Experiencia especifica: Minima de uno (01) afio como docente en educacién superior,

técnico-productiva o artistica segtin corresponda.

Requisitos adicionales

- Disposiciones contenidas en la Ley que lo rige.
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8. ANEXO
TABLA DE EQUIVALENCIAS DE CARGOS ESTRUCTURALES

C Estructural del Clasificador d
Resolucion de Presidencia N° 043-2022-CO- e R ug:"gas ®

P-UNDAR, aprueba el Clasificador de
Cargos de la UNDAR

Rector(a) - Rector(a)
Vicerrector(a) Académico(a) Vicerrector(a) Académico(a)
Vicerrector(a) de Investigacion Vicerrector(a) de Investigacion
. Director(a) General de Administracion Director(a) General de Administracion
Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
“| Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y
‘Presupuesto Presupuesto
-+ [ Secretario(a) General Secretario(a) General
' < I'Director(a) Director(a)
Jefe(a) del Organo de Control Institucional Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Jefe(a) de Oficina Jefe(a) de Oficina
Jefe(a) de Unidad Jefe(a) de Unidad
Especialista Especialista
Asistente Il Asistente Il
Asistente |
Técnico l y Il

Técnico Sonidista

Mensajero Mensajero
Trabajador de Servicio Il Trabajador de Servicio lll
Trabajador de Servicio |l Trabajador de Servicio |l
S Chofer de Vehiculos
O Y
féﬁr f‘(a Decano(a) Decano(a)
2 g 2 ) Director(a) de Escuela de Posgrado
5 i T 'Director(a) de Escuela Profesional Director(a) de Escuela Profesional
% e v,j,’ Director(a) de Departamento Académico Director(a) de Departamento Académico
AN Director(a) de Unidad de Investigacion
Director(a) de Instituto de Investigacion Director(a) de Instituto de Investigacion
Director(a) de Incubadora de Empresas
Director(a) de Innovacién y Transferencia
Tecnologica
Director(a) de Produccién de Bienes y
Servicios
Docente Ordinario Asociado Docente Ordinario Asociado
Docente Ordinario auxiliar Docente Ordinario auxiliar
Docente Nombrado de ISMP (Ley 30512) Docente Nombrado (Ley 30512)
Docente Contratado de ISMP (Ley 30512) Docente Contratado (Ley 30512)
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