Universidad Nacional del Callao
Licenciada por Resolucion N° 171-2019-SUNEDU/CD

Oficina de Secretaria General

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
Callao, 17 de mayo de 2022

Sefior

Presente.-
Con fecha diecisiete de mayo de dos mil veintidés, se ha expedido la siguiente Resolucién:

RESOLUCION RECTORAL N° 357-2022-R.- CALLAO, 17 DE MAYO DE 2022.- LA RECTORA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el Oficio N° 973-2022-ORH/UNAC (Expedientes N°s 2006228 y E2007222) del 10 de mayo de 2022
por medio del cual la Directora de la Oficina de Recursos Humanos remite el Manual de Clasificador de
Cargos de la Universidad Nacional del Callao.

CONSIDERANDO:

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

Que, conforme a lo establecido en el Art. 8° de la Ley Universitaria N° 30220, el Estado reconoce la
autonomia universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la
acotada Ley y demas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes: 8.1 Normativo,
8.2 de gobierno, 8.3 Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econdmico;

Que, los Arts. 60° y 62°, 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordantes con los Arts. 126° y 128°,
numeral 128.3 de la norma estatutaria, establecen que el Rector es el personero y representante legal de la
Universidad, teniendo entre sus atribuciones, dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion
administrativa, econémica y financiera, de conformidad con lo establecido en el Estatuto y los Reglamentos
vigentes;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE se formaliza el acuerdo
de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 06-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional”;

Que, mediante el Oficio del visto, la Directora de la Oficina de Recursos Humanos, remite el Manual de
Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional del Callao para la emision de la Resolucion
correspondiente; precisando que el citado Manual cuenta con la opinién favorable del Director de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto;

Que, la Directora de la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal N° 475-2022-OAJ del 16 de
mayo de 2022, evaluados los actuados, a lo solicitado e informado por la Directora de la Oficina de Recursos
Humanos en relacién al Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional del Callao, a lo
dispuesto en el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional aprobada con la Resolucion
N° 150-2021-SERVIR-PE en la que se establece que: “La ORH o la que haga las veces debe elevar la
propuesta de MCC al(la) titular de la entidad, previa opinion favorable de la OPP o la que haga las veces, en
lo concerniente al ambito de su competencia. De obtener la validacion, el(la) titular de la entidad aprueba el
MCC y gestiona la publicacién de la resolucion en el Diario Oficial ElI Peruano, en el Portal del Estado
Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la jurisdiccién, o en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad;
dependiendo del nivel de gobierno de la entidad”, informa que corresponde la emisién de la resolucién
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rectoral respectiva, posteriormente se gestione la publicacion de la resolucioén en el Diario Oficial EI Peruano,
en el Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional y el Portal de Transparencia de la UNAC; asimismo,
se gestione la publicaciéon del Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional del Callao en el
portal Institucional y en el Portal de Transparencia de esta Casa Superior de Estudios, para conocimiento y
fines;

Que, el Articulo 6° numeral 6.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General sefiala que el acto administrativo puede motivarse mediante la declaracion de
conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes obrantes
en el expediente, a condicion de que se les identifique de modo certero, y que por esta situacién constituyan
parte integrante del respectivo acto;

Estando a lo glosado; al Oficio N° 1439-2022-OPP e Informe N° 026-2022-UR-OPP del 03 y 04 de mayo de
2022, respectivamente; al Oficio N° 891-2022-R/UNAC del 11 de mayo de 2022; al Informe Legal N° 475-
2022-0AJ recibido el 17 de mayo de 2022; a lo dispuesto en el numeral 6.2 del Articulo 6° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; a la documentacién sustentatoria en autos; y, en uso de las atribuciones que le
confiere los Arts. 126° y 128° del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, concordantes con los Arts.
60°y 62°, numeral 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220;

RESUELVE:

1° APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
CALLAO, remitido por la Oficina de Recursos Humanos, el mismo que se adjunta y forma parte de la
presente Resolucion.

2° DEJAR SIN EFECTO, cualquier norma interna de igual 0 menor jerarquia que se oponga a lo resuelto
en el numeral 1° de la presente Resolucion.

3° TRANSCRIBIR la presente Resolucion a los Vicerrectores, Facultades, Escuela de Posgrado,
dependencias académico administrativas, gremios docentes, gremios no docentes, para conocimiento
y fines.

Registrese, publiquese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dra. ARCELIA OLGA ROJAS SALAZAR.- Rectora de la Universidad Nacional del Callao.- Sello de

Rectorado.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS.- Secretario General.- Sello de Secretaria General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

ACIONAL DEL CALLAQ

cc. Rectora, Vicerrectores, Facultades, EPG, dependencias académico-administrativas;
cc. gremios docentes, gremios no docentes y archivo.
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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos es un 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 minimos para el ejercicio de las

funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

El Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional del Callao esta formulado
en base a la Ley Marco del Empleo Pudblico Ley N° 28175 como marco normativo vigente
que establece los principios del empleo publico, asi como lo dispuesto en la Directiva N°
006-2021-SERVIR/GDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

El presente documento se elabora como instrumento base para la formulacion y
elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la

Universidad Nacional del Callao.
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OBJETIVO

Establecer y ordenar los cargos por grupos ocupacionales, jerarquizandolos vy
estableciendo sus requisitos minimos con la finalidad de facilitar la ejecucion de los
procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dotar a la Oficina de Recursos Humanos las caracteristicas de los cargos y sus
requisitos minimos para la gestiéon del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.
Ordenar los cargos existentes en la Universidad para que se pueda cumplir con el rol
que les compete dentro de la estructura organica vigente, de este modo, lograr de
forma dptima los objetivos institucionales.

FINALIDAD

Proporcionar a la Oficina de Recursos Humanos informacion sobre las caracteristicas
de los cargos y requisitos minimos para los procesos de seleccién de personal; asi
también la base necesaria elaborar el CAP Provisional de la Universidad Nacional del
Callao.

ALCANCE

Las disposiciones comprendidas en el presente Manual de Clasificador de Cargos son
de alcance de todo el personal docente y no docente de la Universidad Nacional de
Callao

BASE LEGAL

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacién y remocion

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH “Elaboracion

Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional”.

Resolucion N° 02-2015-AE-UNAC y sus modificatorias, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Nacional del Callao.

Resolucion N° 097-2021-CU, Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Universidad
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VI.

VII.

CLASIFICACION DE CARGOS

Para la agrupacion de los cargos de la Universidad Nacional del Callao por niveles o
grupos ocupacionales se ha adecuado a la clasificacién del Servicio Civil establecida
en el Capitulo Il Clasificacién, articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico de acuerdo al detalle siguiente cuadro:

CLASIFICACION DEL PERSONAL 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

CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de cargos estructurales de la Universidad se ha efectuado tomando en
consideracion lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico y el
proceso de estructuracion de cargos que establece las funciones, responsabilidades y
caracteristicas de los cargos, obteniendo la distribucién que se presenta a continuacion:

CLASIFICACION N° CARGO ESTRUCTURAL
. S 1 Rector (a)
FunC|onaFr:Do Publico 2 Vicerrector(a) Académico(a)
3 Vicerrector(a) de Investigacion
4 Asesor(a)
5 Defensor(a) Universitario(a)
6 Director(a) |
Emplegdo de 7 Director(a) General de Administracion
confianza —
8 Jefe(a) de Oficina |
EC -
9 Jefe(a) de Unidad |
10 Secretario(a) General
11 Ejecutivo(a) |
. - 12 Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Servidor Pablico -
Directivo Superior 13 Director(a) Il
SP-DSp 14 Jefe(a) de Oficina Il
15 Jefe(a) de Unidad Il
Servidor Publico
-Ejecutivo 16 Ejecutivo(a) Il
SP-EJ
17 Abogado(a)
Servidor Pabli 18 Analista
eIrE\;ng(:iallijst;CO 19 Analista de Fondos
SP-ES 20 AuFlltor(a)
21 Asistente
22 Especialista [[ =
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CLASIFICACION N° CARGO ESTRUCTURAL
23 Especialista Administrativo
24 Especialista en Investigacion
25 Jefe(a) de Practica
26 Profesional A
27 Profesional C
28 Profesional E
29 Profesional F
30 Profesor(a) de Ingles
31 Secretario(a) Técnico(a)
32 Asistente en Abogacia
33 Auxiliar A
34 Auxiliar B
35 Auxiliar C
36 Auxiliar D
37 Auxiliar E
38 Auxiliar de Biblioteca
39 Auxiliar Contable
40 Auxiliar de Limpieza
41 Cajero(a)
42 Chofer |
43 Chofer I
Servidor Publico 44 Secretaria
Apoyo 45 Técnico Administrativo
SP-AP 46 Técnico en Biblioteca |
47 Técnico(a) en Laboratorio
48 Operador(a) en Tecnologias de la
Informacion
49 Técnico(a) A
50 Técnico(a) B
51 Técnico(a) C
52 Técnico(a) D
53 Técnico(a) E
54 Técnico(a) F
55 Jardinero(a)
56 Vigilante
57 Decano (a)
58 Director(a) de Departamento Académico
59 Director (a)de Escuela Profesional
Régimen Especial 60 Dirgctor(a) de la Unidgd de Investigacion
RE 61 Director(a) de la Unidad de Posgrado
62 Director(a) de la Escuela de Posgrado
63 Director(a) de Instituto de Investigacion
64 Docente Ordinario — Principal

65

Docente Ordinario- Asociado
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CLASIFICACION N° CARGO ESTRUCTURAL
66 Docente Ordinario — Auxiliar
67 Docente contratado

VIIl.  DESCRIPCION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Funcionario Publico FP

RECTOR(A)

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestion administrativa,
econdmica y financiera de acuerdo con lo establecido en el Estatuto.

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

4. Refrendar los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y titulos de
segunda especialidad que confiere el Consejo Universitario de la UNAC, asi como
las distinciones universitarias conferidas por el Consejo Universitario.

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

6. Expedir las resoluciones de reconocimiento de tiempo de servicio, subsidio y otros
beneficios del personal docente y servidor administrativo de la UNAC.

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

8. Transparentar la informacion econémica y financiera de la UNAC, de acuerdo a ley.

9. Las demas que disponga la Ley y el estatuto universitario, conforme a la naturaleza
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

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

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el
extranjero, con ho menos de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

e Ser ciudadano en ejercicio.
e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucidon y despido.
e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

Funcionario Publico FP

VICERRECTOR(A) ACADEMICO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de formacion 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.

3. Gestionar las necesidades y supervisar los planes de capacitacion permanente del

personal docente.

Supervisar la expedicion de grados y titulos en las Facultades y Escuela de Posgrado.

Coordinar y supervisar los procesos de admision, presidiendo la Comision

Permanente de Admision.

6. Gestionar la aprobacion del cronograma de Calendario Académico al Consejo
Universitario.

7. Proponer al Consejo Universitario la designacion de un docente ordinario que
integrara la Comisién Consultiva de la Alta Direccion; asimismo, de comisiones
correspondientes al area académica.

8. Viabilizar la ejecucion de convenios articulados a la formacién académica para
docentes y estudiantes, a fin de vincular con la sociedad y buscar la
internacionalizacion.

9. Promover la implementacion de aplicaciones informaticas vinculadas al vicerrectorado
académico y los 6rganos dependientes del mismo.

10. Auspiciar eventos académicos dentro del ambito de su competencia.

11. Asumir por encargo, las funciones de Rector y de Vicerrector de Investigacién, en los
casos de vacancia, licencia, ausencia, impedimento temporal o fallecimiento.

12. Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley le asignen.

o s

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

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

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico)

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

Requisitos adicionales

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

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

Clasificacion Siglas Cargo estructural
o VICERRECTOR(A) DE
Funcionario Publico FP INVESTIGACION
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Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la Universidad, y las lineas
de investigacion cientifica y tecnoldgica de la UNAC, las estrategias para su
desarrollo.

2. Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad
de las mismas y su concordancia con la mision y metas establecidas por el estatuto
de la Universidad.

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

4. Promover la generacidn de recursos para la Universidad a través de la produccion
de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y
desarrollo, asi como mediante la obtencion de regalias por patentes u otros
derechos de propiedad intelectual.

5. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos o privados a nivel nacional e internacional.

6. Dirigir y ejecutar la distribucion del presupuesto dedicado a investigacion, asi como
la convocatoria y adjudicacion de financiamiento a través de fondos concursables
para investigacion.

7. Emitir resoluciones sobre asuntos de su competencia.

8. Coordinar la innovacién y desarrollo de tecnologia como resultado de la
investigacion y de acuerdo con las necesidades de la sociedad con énfasis en el
ambito local, regional y nacional.

9. Coordinar la publicacién y difusiéon de los resultados de la labor de investigacion de
la Universidad a través de las redes cientificas.

10. Proponer al Consejo Universitario, para su aprobacion, los planes de trabajo y
documentos de gestidén propuestos por las unidades administrativas dependientes
de su area.

11. Participar como representante de la UNAC, ante los organismos encargados de la
politica nacional de ciencia y tecnologia.

12. Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley le asignen.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

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

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el Sector Publico)

Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Peru o su equivalente en el

extranjero, con ho menos de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa

juzgada.

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

e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener //—\

pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumpllda /7

o

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Empleado de Confianza EC ASES&&(A) @/
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Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar en los asuntos académicos, administrativos, legales o técnicos que le
sean consultados para la consecucion de los objetivos de la universidad.

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

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

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

5. Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas 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.

6. Representar a los érganos de alta direccién en comisiones y reuniones de trabajo
externas para coadyuvar en los propositos y funciones de la universidad.

7. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
EC DEFENSOR(A)
Empleado de Confianza UNIVERSITARIO(A)

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar acciones orientadas a tutelar los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria que garantice la gestion institucional.

2. Velar porque se mantenga el principio de autoridad responsable y de jerarquia en el
ambito académico, de investigacion y administrativo de la Universidad.

3. Velar por el irrestricto respecto de los derechos y las libertades de los miembros de
la comunidad universitaria en observancia de las normas de la comunidad
universitaria.

4. Atender de oficio las denuncias y reclamaciones que cualquier miembro de la
comunidad universitaria realice sobre abuso de autoridad u otras manifestaciones
que atenten los derechos individuales.

5. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

Titulo universitario
Experiencia
a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.
Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

EC DIRECTOR(A) |

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen
politicas, normas y estrategias de la Direccion de linea a su cargo

2. Asesorar a la Alta Direccién en temas de sus competencias.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su
competencia.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacibn en materia de su
competencia.

5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién a las
autoridades competentes.

6. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias.

7. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

DIRECTOR(A) GENERAL

EC DE ADMINISTRACION

Empleado de Confianza

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales
segun corresponda, en articulacidon con los objetivos institucionales y los 6rganos
de linea correspondientes.

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

3. Gestionar los recursos de la Entidad de conformidad con la normativa de los
sistemas administrativos.

4. Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su
competencia.

5. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién publica
en el ambito de su competencia.

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

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

8. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su
competencia.

9. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC JEFE(A) DE OFICINA |

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen
politicas, normas y estrategias de la Oficina de apoyo o0 asesoramiento a su cargo

2. Asesorar a la Alta Direccién en temas de sus competencias.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su
competencia.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacion en materia de su
competencia

5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Yy los resultados de su gestion a las
autoridades competentes.

6. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias.

7. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC JEFE(A) DE UNIDAD |

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen
politicas, normas y estrategias de su Unidad Organica de apoyo, asesoramiento y
linea a su cargo

2. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias e
instrumentos para su ejecucion en materia de su competencia.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su
competencia.

4. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico

Requisitos del cargo estructural:
Formaciéon académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa
b) Grado/situacién académica

Titulo universitario
Experiencia
a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.
Requisitos adicionales

No aplica




5 ’.".Uluq,‘

Codigo: IG-ORH-DIGA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE Version: 1.0

UNIVERSIDAD NACIONAL

DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022

,‘ : CALLAO Pagina 15 de 73
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Empleado de Confianza EC SE%FEIIE\ITEARFXS(A)

Funciones del cargo estructural:

1.

9.

Conducir los tramites y procedimientos académicos y administrativos de la UNAC
los documentos, archivos y el registro de grados académicos y de titulos
profesionales otorgados por la UNAC

Coordinar la elaboracion y transcripcion de las resoluciones de los érganos de
gobierno para conocimiento de las unidades académicas y administrativas de la
UNAC y personas interesadas.

Autenticar diplomas, Grados Académicos, Titulos Profesionales certificados de
estudios y toda documentacion oficial firmada por las autoridades competentes de
la UNAC

Asistir a las sesiones de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

Autenticar los libros de actas de la Asamblea Universitaria, del Consejo
Universitario, de los Consejos de Facultad y demas 6rganos institucionales.
Organizar y conducir el proceso de recepcion, registro, clasificacion y distribucion
de las solicitudes de acceso a la informacién publica-ley de transparencia,
reclamaciones, sugerencias y toda documentacion que ingresa a la UNAC.

Informar semestralmente al Organo de Control Institucional respecto al libro de
reclamaciones, relacionados con los reclamos presentados a la UNAC y el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Decreto Supremo. N° 042-
2011- PCM

Monitorear y mantener actualizada la informacién que se publica en los portales de
Transparencia Estandar e Institucional dentro de los plazos sefialados por Ley y en
el Reglamento interno y de acuerdo a la normativa de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Ni

vel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica

Clasificacion Siglas | Cargo estructural
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Empleado de Confianza EC EJECUTIVO (A) |

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir al(los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucién de funciones.

2. Efectuar el seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su
responsabilidad.

3. Participar en la elaboraciéon de politicas, normas y estrategias del ambito de
competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece.

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

5. lIdentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa.
Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
JEFE(A) DEL ORGANO DE

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS CONTROL

INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

1. Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita
la Contraloria dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

2. Ejercer la funcién de direccion y supervision en los servicios de control
gubernamental.

3. Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al ambito de su
competencia y a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

4. Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
implementacion de recomendaciones o la adopcién de las acciones preventivas y
correctivas resultantes de la realizaciéon de servicios de control conforme a la
normativa que emita la Contraloria.

5. Otras que se establezcan en el numeral 7.1.4. de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM "Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la
Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo

Segln lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.

b) Grado/situacién académica

Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.

Experiencia

a) Experiencia general

Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucién de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.

Requisitos adicionales

Segun lo establecido en el numeral 7.1 de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
"Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada mediante la Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y su modificatoria.
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS DIRECTOR(A) Il

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades de la
Direccidn de linea a su cargo

2. Asesorar a la Alta Direccién en temas de sus competencias.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su
competencia.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacibn en materia de su
competencia.

5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién a las
autoridades competentes.

6. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias.

7. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica




Cédigo: 1G-ORH-DIGA

UNIVERSIDAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE Versién: 1.0

; DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022
Kﬂ CALLAO Pagina 19 de 73
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo
Superior SP-DS JEFE(A) DE OFICINA I

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen
politicas, normas y estrategias de la Oficina de apoyo o asesoramiento a su cargo

2. Asesorar a la Alta Direccién en temas de sus competencias.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacién de las normas en materia de su
competencia.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y modernizacion en materia de su
competencia

5. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Yy los resultados de su gestion a las
autoridades competentes.

6. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias.

7. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cinco (05) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS JEFE(A) DE UNIDAD II
Superior

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades que incluyen
politicas, normas y estrategias de su Unidad Orgéanica de apoyo, asesoramiento y
linea a su cargo

2. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias e
instrumentos para su ejecucion en materia de su competencia.

3. Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas en materia de su
competencia.

4. Contribuir y apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno respecto a
sus competencias

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de cuatro (04) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico- Ejecutivo SP-EJ EJECUTIVO (A) II

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir al(los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucién de funciones.

2. Efectuar el seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su
responsabilidad.

3. Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del ambito de
competencia del érgano o unidad organica a la que pertenece.

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

5. lIdentificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa.
Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico-
Especialista

ABOGADO(A)

1. Analizar los proyectos de normas, dispositivos legales, procedimientos juridicos,
para emitir opinién legal.

2. Emitir informes de caracter técnico- legal.

3. Formular y/o revisar proyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, concordando con la normatividad vigente.

4. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la institucion.

5. Absolver consultas y orientar en forma verbal y/o escrita, conforme a lo requerido
por los diversos 6rganos académicos y administrativos de la universidad.

6. Apoyar en la conduccion, asesoramiento y/o intervencion en los procesos judiciales
en los que la Universidad es parte, especialmente en procesos civiles,
administrativos, tributarios y procedimientos administrativos.

7. Ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa

Titulo profesional de Abogado

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

Colegiado y Habilitado.
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Servidor Publico — ANALISTA
Especialista

1. Procesary analizar la informacién emitida por el 6rgano al que pertenece.

2. Emitir informes de acuerdo al ambito de su competencia del 6rgano o unidad
organica al que pertenece.

3. Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia del érgano o unidad
organica al que pertenece.

4. Absolver consultas realizadas al 6rgano o unidad organica al que pertenece.

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa
Titulo universitario

Experiencia general no menor de dos (02) afos.
Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

No aplica
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Servidor Publico- ANALISTA DE FONDOS
Especialista

1. Revisar la documentaciéon en general para su pago y disponer depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

2. Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria,

presentando la informacion contable correspondiente.

Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

Otras que le asigne su superior jerarquico.

Pw

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Exieriencia desemieﬁando funciones similares al carﬁo no menor de dos iOZi anos.

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico- Especialista SP-ES AUDITOR(A)

Funciones del cargo estructural:

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

2. Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

3. Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentado por los
organos auditados.

4. Realizar informes técnicos, adjuntando pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico- ASISTENTE
Especialista

1. Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de las funciones
del 6rgano o unidad organica al que pertenece.

2. Apoyar en la elaboracién de informes de acuerdo al ambito de su competencia del
organo o unidad organica al que pertenece.

3. Apoyar en la absolucién de consultas realizadas al 6rgano o unidad orgénica al que
pertenece.

4. Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo del 6rgano al que pertenece

5. Otfras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa
Grado de Bachiller

Experiencia general no menor de dos (02) afnos.
Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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Servidor Publico- ESPECIALISTA
Especialista

1. Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades del ambito de competencia del
organo o unidad organica al que pertenece.

2. Elaborar y revisar los informes a emitirse por el 6rgano o unidad organica al que
pertenece.

3. Proponer propuestas de normativas, lineamientos y otros documentos necesarios
para el desarrollo de las funciones del 6rgano o unidad organica al que pertenece.

4. Absolver consultas de mayor complejidad realizadas al érgano o unidad organica al
que pertenece.

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afos

Exieriencia desemieﬁando funciones similares al carﬁo no menor de dos iOZi anos.

No aplica
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ESPECIALISTA

Servidor Publico - ADMINISTRATIVO |

Especialista

1. Ejecutar y validar las actividades de administracion, de acuerdo a la normativa
vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de
administracion en el ambito de su competencia.

3. Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con las areas
de la entidad.

4. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las
actividades en el ambito de su competencia

5. Otfras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Comileta

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Exieriencia desemieﬁando funciones similares al carﬁo no menor de dos iOZi anos.

No aplica
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ESPECIALISTA EN
INVESTIGACION

Servidor Publico- Especialista

Ejecutar programas y/o proyectos de investigacion cientifica

Participar en la difusién de resultados de estudios y trabajos de investigacion
Colaborar en la realizacién de reporte periddicos de investigacion.

. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

PobdE

Universitaria Comileta

Titulo universitario

Experiencia general no menor de dos (02) afios

Exieriencia desemieﬁando funciones similares al carﬁo no menor de dos iOZi anos.

No aplica
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Servidor Publico —
Especialista

JEFE(A) DE PRACTICA

1. Asistir y apoyar al docente universitario en las clases practicas.

2. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de laboratorio a los alumnos de pregrado
segun su especialidad.

3. Realizar estudios de investigacidn segun su especialidad, emitiendo informes sobre
los trabajos efectuados o avance de los mismos.

4. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza- aprendizaje de
los alumnos de pregrado emitiendo el informe correspondiente.

5. Controlar el registro de asistencia de los alumnos de pregrado en el desarrollo de las
clases practicas.

6. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Comﬁleta

Titulo universitario

No ailica

No ailica

Colegiatura y habilitacién profesional
Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad

Servidor Publico- Especialista SP-ES PROFESIONAL A

1. Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y
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estrategias vinculadas a su especialidad.

2. Elaborar o coordinar el adecuado sustento que requiera el superior inmediato para
emitir opinion técnica

3. Brindar asesoria en materia de su especialidad a los érganos y unidades organicas
de la Entidad.

4. Otras funciones asignadas por su superior jerarguico.

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

No aplica
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Servidor Publico- Especialista PROFESIONAL C

1. Coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias
vinculadas a su especialidad.

2. Elaborar documentos que contengan la opinién técnica del 6rgano al que pertenece

3. Apoyar durante el proceso de asesoria en materia de su especialidad a los érganos y
unidades orgéanicas de la Entidad.

4. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios.

No aplica
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Servidor Publico -Especialista PROFESIONAL E

1. Participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas a
su especialidad.

2. Realizar el procesamiento y el andlisis de informacion relevante para el
cumplimiento de los objetivos de su opinidn técnica.

3. Organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacién del superior inmediato.

4. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa

Bachiller en alguna carrera profesional

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica




Cédigo: 1G-ORH-DIGA

UNIVERSIDAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE Version: 1.0
DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022
CALLAO Pagina 34 de 73

Servidor Plblico -Especialista PROFESIONAL F

1. Participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas a
su especialidad.

2. Efectuar la recopilacion, el procesamiento y el analisis de informacion relevante
para el cumplimiento de los objetivos de su opinidn técnica.

3. Participar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del superior
inmediato.

4. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa

Bachiller en alguna carrera profesional

Experiencia general no menor de un (01) afio

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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PROFESOR(A) DE
INGLES

Servidor Publico -Especialista

Programar y realizar actividades de docencia.

Coordinar las acciones para impulsar actividades de la materia a su cargo.
Gestionar los recursos educativos para mejorar la realizacion de actividades
docentes.

4. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

wnN e

Universitaria Completa

Titulado

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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SECRETARIO(A)

Servidor Publico Especialista TECNICO(A)

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 precalificacion, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente.

3. Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario durante la ejecucion 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

5. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

Universitaria Completa

Titulo universitario

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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ASISTENTE EN
ABOGACIA

Servidor Publico
Especialista

1. Llevar el registro de las denuncias, demandas y otros asignados a los abogados
encargados de los procesos fiscales, judiciales, conciliacion, arbitrales y
administrativos en la que la UNAC, es parte.

2. Elaborar proyectos de oficios y otros documentos asignados por los abogados a
cargo de los procesos fiscales, judiciales, conciliacién, arbitrales y administrativos.

3. Proyectar los escritos que no requieran mayor complejidad asignado por los
abogados a cargos de los procesos judiciales.

4. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y/o prepara la agenda
de los abogados a cargo de los procesos judiciales.

5. Hacer seguimiento de los documentos remitidos a las areas administrativas para
gue proporcionen la informacién requerida para los procesos fiscales, judiciales,
conciliacion arbitral y administrativo.

6. Ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Universitario Completa

Egresado de Derecho

Experiencia general no menor de un (01) afio

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico SP-AP AUXILIAR A
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Atender las solicitudes de informacion dentro de los plazos establecidos.

2. Organizar y coordinar las reuniones de trabajo y eventos similares.

3. Efectuar el seguimiento de registros de caracter técnico, administrativo y financiero.
4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico

b) Grado/situacién académica

Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de tres (03) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres(03) afios

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - SP-AP AUXILIAR B
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

=

Distribuir y archivar la documentacion de caracter interno y externo.

2. Participar en la realizacion de actividades relacionadas con asuntos de su
competencia.

3. Desarrollar funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion
de procesos y procedimientos del érgano o unidad organica a la que pertenece

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico

b) Grado/situacién académica

Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios

Requisitos adicionales

No aplica




Codigo: IG-ORH-DIGA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE Version: 1.0

UNIVERSIDAD NACIONAL

DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022
CALLAO Pégina 40 de 73
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico -
Apoyo SP-AP AUXILIAR C

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las actividades técnico- administrativas del érgano o unidad orgénica a la
gue pertenece

2. Participar en la realizacion de actividades relacionadas con asuntos de su
competencia.

3. Prestar asistencia en la realizacion de actividades encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de procesos y procedimientos del drgano o unidad organica
a la que pertenece

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Técnico Basico

b) Grado/situacién académica

Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia
a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos (02) afios

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - SP-AP AUXILIAR D
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las actividades técnico- administrativas del érgano o unidad orgénica a la
que pertenece

2. Apoyar en la realizacion de actividades relacionadas con asuntos de su
competencia.

3. Recopilar informacion de los procesos y procedimientos del érgano o unidad
organica a la que pertenece

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico

b) Grado/situacién académica

Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico -

SP-AP AUXILIAR E
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a los modelos
preestablecidos en la Entidad.

2. Apoyar en la realizacion de actividades relacionadas con asuntos de su
competencia.

3. Apoyar en la realizaciéon de actividades encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de procesos y procedimientos del érgano o unidad organica a la que
pertenece

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico

b) Grado/situacién académica

Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - SP-AP AUXILIAR DE
Apoyo BIBLIOTECA

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la recepcion, clasificacion, catalogacion y registro del material de
lectura que ingresa a la Biblioteca de la Universidad.

2. Participar en el proceso de inventario del material bibliogréafico y documental.

3. Llevar el control y registro de los equipos y materiales de la Biblioteca.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico - AUXILIAR
Apoyo SP-AP CONTABLE

Funciones del cargo estructural:

remuneraciones

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

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

3. Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos y preparar cheques de

4. Clasificar documentos contables por partidas presupuéstales y/o registrar las
cuentas patrimoniales.
5. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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W
Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico-

Apoyo SP-AP AUXILIAR DE LIMPIEZA

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar la limpieza de los pabellones académicos asignados; considerando la
limpieza de aulas (lunas, ventanas, pizarras, atriles, paredes), pasadizos,
escaleras, asi como también servicios higiénicos, parques y jardines.

2. Efectuar la limpieza de los pabellones administrativos asignados; considerando la
limpieza de oficinas (lunas, ventanas, paredes), pasadizos, escaleras, asi como
también servicios higiénicos, parques y jardines.

3. Realizar la limpieza diaria de los servicios higiénicos (la misma que comprende
desinfeccion de los inodoros, lavatorios y limpieza de espejos), losa deportiva,
parques y jardines, veredas, vias de acceso y otras areas.

4. Recoger la basura de las diferentes oficinas y dependencias asignadas y depositar
en el lugar autorizado para su posterior recojo.

5. Apoyar en el traslado de muebles y equipos para la adecuacién de los ambientes.

6. Mantener limpios los muebles y estantes de las diferentes dependencias y oficinas.

7. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

No aplica

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico-

Apoyo SP-AP

CAJERO(A)

Funciones del cargo estructural:

=

correspondiente.

administrativo

Recibir y registrar el ingreso en efectivo o cheque bancario de los usuarios.
2. Elaborar el reporte diario de los ingresos recabados y su registro en el sistema

3. Registrar diariamente los ingresos recaudados por Caja en el SIAF Mddulo

4. Depositar los ingresos del dia en las cuentas bancarias correspondientes.
5. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos(02) afios

similares y/o en el Sector Publico)

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico
SP-AP CHOFER |
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

responsabilidad.
3. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.
4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

1. Conducir automdviles o camionetas para transporte de funcionarios, alumnos,
personal docente y administrativo y/o carga en zonas urbanas e interprovinciales.
2. Informar de manera inmediata de cualquier falla mecanica de la unidad mévil, bajo

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos(02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

Licencia Profesional de conducir con categoria A Il




Cédigo: 1G-ORH-DIGA

UNIVERSIDAD NACIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE Versién: 1.0

DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022
CALLAO Pagina 48 de 73
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico
SP-AP CHOFER I
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos para transportes de alumnos, docentes y personal
administrativo de acuerdo a lo encomendado.

2. Realizar el mantenimiento y reparaciones mecanicas sencillas del vehiculo a su
cargo.

3. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se
encuentre en 6ptimas condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

Licencia Profesional de conducir con categoria A lll
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico -
Apoyo SP-AP SECRETARIA

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

3. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas para su superior jerarquico.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulado

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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TECNICO
ADMINISTRATIVO

Servidor Publico
Apoyo

1. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de
areas de los sistemas administrativos.

2. Clasificar y tramitar la documentacion que genere el 6rgano o unidad organica de
acuerdo con las directivas

3. Ejecutar procesos de archivo y conservacion de la documentacion del 6rgano o
unidad orgéanica

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Titulado Técnico

Experiencia general no menor de dos (02) afios
Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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TECNICO EN
BIBLIOTECA |

Servidor Publico
Apoyo

1. Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la Biblioteca.

2. Proponer normas Yy directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico y
mejorar el funcionamiento de la Biblioteca.

3. Realizar y controlar la clasificaciéon y codificacién del material bibliografico y
documental de acuerdo con los sistemas y/o métodos especificos.

4. Elaborar el Boletin Bibliogréafico y otras publicaciones de la Biblioteca.

5. Otfras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulado

Experiencia general no menor de un (01) afio

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico SP-AP TECNICO(A) EN
Apoyo LABORATORIO

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la preparacion y entrega de los diferentes materiales de laboratorio en
cada practica.

2. Apoyar a los docentes en la realizacion de précticas.

3. Mantener, limpiar y esterilizar los diferentes materiales y equipos de laboratorio.

4. Apoyar en el control de los materiales, equipos y los diferentes reactivos quimicos
Fiscalizados y Controlados.

5. Trasladar los materiales a los diferentes laboratorios.

6. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulado

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica




Codigo: IG-ORH-DIGA
MANUAL DE CLASIFICADOR DE Version: 1.0

UNIVERSIDAD NACIONAL

DEL CARGOS Vigencia: 17 de mayo 2022
CALLAO Pagina 53 de 73
Clasificacion Siglas Cargo estructural
. . OPERADOR(A) EN
Servidor Pablico SP-AP TECNOLOGIAS DE LA
oy INFORMACION

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en el proceso de inventario de equipos, sistemas y programas

informaticos.

2. Elaborar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo a nivel de software y
hardware.

3. Brindar soporte técnico de hardware y software a los drganos y unidades organicas
de la Entidad

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Titulado

Experiencia

a) Experiencia general

Experiencia general no menor de dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico

TECNICO A
Apoyo

Realizar actividades en materia de su competencia

Absolver consultas de caracter técnico en materia de su competencia
Participar en la elaboracion de informes técnicos en materia de su competencia
Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

agrwONE

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de cuatro (04) afios

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres (03) afios

No aplica
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Servidor Publico

TECNICO B
Apoyo

1. Realizar actividades en materia de su competencia

2. Absolver consultas de caracter técnico en materia de su competencia

3. Informar sobre servicios y procedimientos administrativos brindados por el area
funcional

4. Prestar apoyo técnico en la ejecucidn de actividades a cargo de especialistas o
profesionales del 6érgano al que pertenece

5. Otfras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo no menor de tres(03) afios

No aplica
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Servidor Publico

Apoyo TECNICO C

1. Apoyar en absolver consultas de caracter técnico en materia de su competencia

2. Monitorear el estado de las solicitudes y expedientes ingresados al 6rgano al que
pertenece

3. Apoyar en la formulacion, actualizacién y cumplimiento de normas y procedimientos
del 6rgano al que pertenece

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de tres(03) afios

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos(02) afios

No aplica
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Servidor Publico

TECNICO D
Apoyo

1. Recopilar y sistematizar la informacion correspondiente para la ejecuciéon de las
actividades administrativas.

2. Colaborar, de corresponder, en el desarrollo de actividades administrativas, en el
ambito de su competencia.

3. Hacer seguimiento de la gestion documentaria emitida por el érgano u unidad
organica a la que pertenece.

4. Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos a cargo
del 6rgano y/o unidad organica a la que pertenece.

5. Otfras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de dos (02) afios

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de dos(02) afios

No aplica
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Servidor Publico

TECNICO E
Apoyo

1. Atender al personal y publico en general sobre los asuntos de competencia del
drgano al que pertenece

2. Preparar proyectos de oficios, memoradndums u otros documentos que den
respuesta a solicitudes del 6rgano al que pertenece

3. Apoyar en la gestion documentaria emitida por el 6rgano u unidad orgéanica a la
gue pertenece.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de dos(02) afios

Experiencia desempefando funciones similares al cargo no menor de un (01) afio

No aplica
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Servidor Publico

Apoyo TECNICO F

1. Absolver consultas de caracter técnico en materia de su competencia

2. Participar en la elaboracion de proyectos de oficios, memorandums u otros
documentos que den respuesta a solicitudes del 6rgano al que pertenece

3. Asegurar la custodia y cuidado de los bienes del 6érgano al que pertenece

4. Apoyar en la organizacion de la informacion del 6rgano u unidad organica a la que
pertenece.

5. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Técnico Superior

Titulo Técnico

Experiencia general no menor de dos(02) afios

No aplica

No aplica
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Servidor Publico

Apoyo JARDINERO

1. Ejecutar las labores de jardineria

2. Participar en la programacion de trabajos de recuperacion y mejoramiento de las
areas verdes de la Entidad.

3. Administrar las herramientas y materiales asignados para las actividades de
jardineria.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Secundaria Completa

No aplica

Experiencia general no menor de un (01) afio

No aplica

No aplica
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Servidor Publico

VIGILANTE
Apoyo

1. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipo material y/o personal que ingresa y
sale de los locales de la Entidad

2. Desarrollar actividades de resguardo personal.

3. Elaborar informes y llevar el registro de ocurrencias del dia

4. Otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Secundaria Completa

Experiencia general no menor de un (01) afio

No aplica

No aplica
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DECANO (A)

Régimen Especial

1. 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 Gestion.

8. Las demas que disponga el estatuto universitario.

Universitaria Completa

Doctor o Maestro en su especialidad, el mismo que debe haber sido
obtenido con estudios presenciales. Se exceptla de este requisito, a los(as) docentes
en la especialidad de artes, de reconocido prestigio nacional o internacional.

No aplica

Experiencia general en docencia en la categoria de principal en el Perti o en el
extranjero, con no menos de tres (3) afios en la categoria.

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

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.
eNo estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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DIRECTOR(A) DE
DEPARTAMENTO
ACADEMICO

Régimen Especial

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

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

3. Consolidar y revisar el curriculo de estudios y los silabos de las distintas
asignaturas, asi como supervisar su avance.

4. Asignar la carga académica y las horas lectivas, respetando la especialidad del(la)
docente.

5. Evaluar periédicamente el desempefio y rendimiento académico de los(as)
docentes y estudiantes, asi como el cumplimiento de sus responsabilidades y de
las normas académicas establecidas.

6. Formular, realizar y actualizar programas de capacitacion y actualizacion didactica,
sistema de evaluacion y tecnologia educativa para los(as) docentes, asi como
proporcionar material educativo a los(as) estudiantes.

7. Elaborar, sistematizar y actualizar el escalafon y legajo del personal docente de la
Facultad en las diversas modalidades de relacion laboral con la universidad
llevando el récord de estos para todos los efectos académicos y administrativos
gue correspondan.

8. Recabar el registro de los controles de asistencia y permanencia de los(as)
docentes, con el fin de evaluar el trabajo lectivo y emitir los informes
correspondientes al Decanato.

9. Elaborar el plan de trabajo anual del departamento en coordinacién con los érganos
y unidades organicas de asesoramiento y/o apoyo de la universidad.

10. Las demas que disponga el estatuto universitario.

Universitaria Completa

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

eExperiencia general no menor de seis (6) afios.

eExperiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

e Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad
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DIRECTOR(A) DE

Regimen Especial ESCUELA PROFESIONAL

1. Elaborary proponer al Consejo de Facultad lineamientos de politica, normas y
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 formacion y capacitacion de alumnos (as)
del pre grado, hasta la obtencién por estos del grado académico y titulo profesional
correspondiente.

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

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

5. Evaluar, resolver y dar trdmite 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. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
6rganos competentes.

Universitaria Completa

Doctor o Maestro en la especialidad correspondiente a la Escuela que sera Director.

Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
Ultimos diez (20) afnos.
Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

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

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destit
eNo estar consignado en el registro de deudores alimentarios
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una con
e Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universi

ucion
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DIRECTOR(A) DE LA
UNIDAD DE
INVESTIGACION

Régimen Especial

=

Proponer directivas y normas complementarias relacionadas al proceso de

investigacion de la Facultad.

Planificar y programar el proceso de investigacion de la Facultad.

Proponer metodologias y esquemas de investigacion.

Monitorear el desarrollo de los trabajos de investigacion de la Facultad.

Proponer mecanismos de evaluacion de planes y proyectos de investigacion y

resultados de investigacion.

Revisar y opinar respecto de la pertinencia de los trabajos de investigacion.

Proponer lineas de investigacion ante los directores de los Institutos de

Investigacion.

8. Proponer planes de capacitacién sobre investigacion para los investigadores del
Instituto de Investigacion.

9. Elaborar una base de datos de los proyectos, de los informes y articulos de
investigacion segun lineas, autores.

10. Monitorear los avances de las investigaciones, mediante los informes presentados
por los investigadores y de acuerdo con el cronograma de los proyectos.

11. Otras que se establezcan en las normas internas de la UNAC.

agrLN

No

Universitaria Completa

Doctor o Maestro
Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
Ultimos diez (20) afos.
Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

e Ser docente ordinario con categoria de principal o asociado de la Universidad.
e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.
e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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DIRECTOR(A) DE LA

Regimen Especial UNIDAD DE POSGRADO

1. Proponer al Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado el curriculo de estudios
para su aprobacion y ratificacién por el Consejo Universitario.

2. Proponer la plana docente y la carga lectiva por cada programa de doctorado,
maestria y otros, para su aprobacién por el Consejo de Facultad de la UNAC.

3. Proponer al Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado, por cada programa de
doctorado, maestria y otros, el presupuesto para su aprobacion y posterior
ratificacion por el Consejo Universitario.

4. Supervisary coordinar las actividades académicas y administrativas de la Unidad
de Posgrado, en coordinacion con la Direccién de la Escuela de Posgrado.

5. Organizar, promover y dirigir los procesos de autoevaluacion y acreditacion para el
mejoramiento de la calidad, en el &mbito de su competencia.

6. Planificar, organizar, ejecutar los examenes de admisién para maestrias,
doctorados y posdoctorados en coordinacién con la Direccion de Admision.

7. Proponer al consejo de facultad la aprobacion de Programas de Maestrias y
Doctorados.

8. Otras que sefiale el Reglamento Interno de la Unidad de Posgrado de la Facultad y
de la Escuela de Posgrado; y las normas internas de la UNAC.

Universitaria Completa

Doctor(a) o maestro(a)

e Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
ultimos diez (10) anos.
Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Otros que se encuentran establecidos en el Estatuto de la universidad
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Clasificacion Siglas Cargo estructural

DIRECTOR(A) DE LA

Regimen Especial RE ESCUELA DE POSGRADO

Funciones del cargo estructural:

1. Establecer politicas de desarrollo institucional para la acreditacion, su
fortalecimiento a nivel nacional e internacional de la Escuela de Posgrado.

2. Gestionar convenios interinstitucionales e  internacionales para el
financiamiento de los trabajos de investigacion y la transferencia tecnoldgica.

3. Promover, controlar y evaluar los procesos de autoevaluacién y acreditacion
para el mejoramiento de la calidad.

4. Proponer la designaciéon de docentes al Consejo Directivo, segun la programacion
académica, en el ambito de su competencia.

5. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo de la Escuela, del
Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria.

6. Supervisar y coordinar las actividades académicas de las unidades de posgrado de
las facultades.

7. Firmar, conjuntamente con el Rector, el Vicerrector Académico, Decanos y el
Secretario General, los diplomas y grados académicos.

8. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, el Reglamento General, el Reglamento
Interno de la Escuela de Posgrado y las normas conexas.

9. Supervisar y controlar al personal administrativo y de servicios asignado a la
Escuela de Posgrado.

10. Otorgar certificados y diplomas de egresados a los alumnos que concluyan sus
estudios dentro del término de ley.

11. Otras que sefiale el Reglamento Interno de la Escuela de Posgrado, el Consejo
Universitario y el Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica

Doctor  obtenido  con estudios presenciales. En caso de haber
optado el grado académico de Doctor en el extranjero debe ser revalidado en el
Perl por el organismo competente.

Experiencia

a) Experiencia general

e Ser docente ordinario en la categoria de principal en el Perl o su equivalente en
el extranjero, con no menos de tres (03) afios en la categoria.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)

No aplica

Requisitos adicionales

° El cargo de director tiene caracter de dedicacion exclusiva.
e No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa
juzgada.

e No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y despido.
e No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener
pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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DIRECTOR(A) DE
INSTITUTO DE
INVESTIGACION

Régimen Especial

1. Elaborar y proponer al Consejo de Facultad y al Vicerrectorado de Investigacion,
previa coordinacion con el(la) decano(a), lineamientos de politica, normas y
procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

2. Organizar la difusion del conocimiento y promover la aplicacion de los resultados de
las investigaciones, la transferencia tecnolégica y el uso de las fuentes de
investigacion, integrando fundamentalmente a la universidad, la empresa y las
entidades publicas.

3. Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacion que se
desarrollan a través de las diversas unidades académicas.

4. Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacion y
demas o6rganos competentes de la Entidad, sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional.

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

6. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
6rganos competentes.

Universitaria Completa

Doctor o Maestro

- Experiencia general no menor de seis (6) afios.

Experiencia desempefiando funciones en puestos directivos, jefaturales o con
equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de tres (3) afios durante los
Gltimos diez (20) afios.
Experiencia especifica no menor de tres (3) afios desarrollando funciones
relacionadas al cargo.

Otros que se encuentran establecidos en el estatuto de la universidad /"\
o NAGION4,

~
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DOCENTE ORDINARIO-

Régimen Especial PRINCIPAL

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

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

3. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

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

5. Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccidn social universitaria.

6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
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. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
organos competentes.

Universitaria Completa

Grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

No aplica

Haber sido nombrado antes como profesor(a) asociado(a).
Por excepcion, podrdn concursar sin haber sido docente asociado(a) a esta
categoria, profesionales con reconocida labor de investigacion cientifica y
trayectoria académica, con méas de quince (15) afios de ejercicio profesional.

No aplica
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DOCENTE ORDINARIO-

Régimen Especial ASOCIADO

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

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

3. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

4. Realizar y coordinar estudios de investigaciéon de acuerdo con su especialidad,
emitiendo informes sobre los trabajos realizados o el avance de estos.

5. Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccion social universitaria.

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

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

8. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
organos competentes.

Universitaria Completa

e Maestro para la formacion en el nivel de pregrado.

No aplica

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, con mas de diez (10) afios de ejercicio profesional.

No aplica
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DOCENTE ORDINARIO-
AUXILIAR

Régimen Especial

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

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

3. Organizar, coordinar y dirigir las préacticas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado.

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

5. Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de
las acciones de proyeccioén social universitaria.

6. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado,
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. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
6rganos competentes.

Universitaria Completa

e Maestro y Titulado Profesional.

e Experiencia General no menor de cinco (5) afios en el ejercicio profesional

No aplica

No aplica
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Régimen Especial DOCENTE CONTRATADO

1. Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre
los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado en el(los) horario(s) establecido(s)

2. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de
corresponder, a los(as) estudiantes de pregrado y/o post grado en el(los)
horario(s) establecido(s).

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

4. Los otros que dispongan las normas internas y demas normas dictadas por los
6rganos competentes.

Universitaria Completa

eMaestro para la formacion en el nivel de pregrado.
eMaestro o Doctor para maestrias y programas de especializacion.
e Doctor para la formacién a nivel de doctorado.

No aplica




