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[. PRESENTACION

( La Universidad Nacional Agraria La Molina para el cumplimiento de sus fines y funciones
requiere contar con el aporte de trabajadores dedicados a las tareas administrativas y
académicas y sus funciones, que lo desarrollan a través de los Cargos que se encuentran
definidos en el clasificador de cargos.

El marco legal para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para asignacién de Personal
Provisional — CAP provisional lo constituye la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Proceso de
administracion de Puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad
— CPE, modificado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-
PE, la cual establecen en las Disposiciones Complementarias Transitorias del Cuadro para
asignacién de Personal Provisional - CAP Provisional , del anexo N° 4, que la elaboracion
del CAP Provisional se realizard considerando los cargos clasificados en grupos
ocupacionales de conformidad con lo establecido en la Ley Marco del Empleo Publico, Ley
' 28175, consignados en el Clasificador de Cargos aprobados por la propia Entidad.
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( Con el propésito de poner en vigencia un documento técnico normativo que establezca las
(: funciones, responsabilidades, atributos y requisitos en forma homogénea en cada cargo
( dentro de sus respectivos niveles, la Unidad de Racionalizacion y Estadistica de la Oficina
de Planeamiento, tomando como sustento las propuestas formuladas por las diferentes
(- dependencias de la UNALM, ha elaborado el presente Clasificador de Cargos que
¢ corresponde a los trabajadores que ejecutan labores administrativas v docentes que gjecutan
) labores académicas, de investigacion, extension ¥ proyeccion social, de la Universidad
- Nacional Agraria La Molina.

II. BASE LEGAL

{ Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.
( Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
( Decreto Ley N° 20009 que autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de
( Clasificacion de Cargos
( 5. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la version actualizada de la Directiva N° 002-2015-
( SERVIR/GDSRH, “Normas para la gestion del proceso de administracién de
( puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”,
( que en su Anexo N° 4, numeral 2.3, dispone que la elaboracién del CAP
Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de la Entidad.
( 6. El Estatuto de la Universidad Nacional Agraria L.a Molina, aprobado por la Resolucién
( N°01-2015-AE-UNALM.
7. El Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado por

( Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALN.
( 8. Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Universidad Nacional Agraria La
( Molina, aprobado con Resolucién N° 0318-2013-CU-UNALM ¥ su modificatoria,

aprobado con Resolucion N° 0378-2016-R-UNALM.
(.
(
{
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9. Resolucién Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.
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III. OBJETIVOS
I. Objetive General

2,

Clasificar los cargos de acuerdo a la naturaleza de las funciones, actividades
especificas, responsabilidad, nivel, grupos ocupacionales y requisitos, constituyéndose
en un documento técnico normativo que determina los cargos que son requeridos para
el cumplimiento de la mision, fines y objetivos que le asisten desarrollar a los 6rganos
de gestion administrativa de la UNALM.

Objetivos Especificos

a. Constituir el sustento normativo para la ejecucion de los procesos técnicos de gestion
de los recursos humanos de seleccién, induccién, capacitacion, desempeiio,
progresién en [a carrera y contratacion de personal.

b. Asegurar la adecuada asignacion del personal en los cargos previstos en el Cuadro
para Asignacion de Personal — CAP, en base a las funciones, responsabilidades y los
requisitos exigibles para cada cargo. :

c. Establecer el 4mbito de competencia funcional y de responsabilidad de los servidores
que ejercen sus labores a través de los respectivos cargos.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

CARGO: Es el elemento basico de una organizacion, que se caracteriza por la naturaleza
de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tarcas que realiza un servidor piblico.

GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio s¢ exige requisitos
minimos referidos a instruccién, experiencia reconocida y habilidad, razonablemente
diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
Son tres (3) los criterios basicos que definen el cargo estructural:

1.

RAGIONALIZACIH 5}

CRITERIO FUNCIONAL: que comprende las tareas de naturaleza auxiliar, técnica,
profesional y directiva que corresponden a las actividades de direccién, asesoramiento,
control, apoyo, linea y otros.

CRITERIO DE RESPONSABILIDAD: Determinado por la dificultad o complejidad
de las funciones, el cuidado y atencion de su realizacién y la obligacion de su
cumplimiento.

. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS: Son los requisitos que debe acreditar la

persona que debe ocupar el cargo, en términos de formacion, experiencia y habilidad.

La determinacion de los requisitos minimos se definen en funcién del grado de
complejidad y responsabilidad que se requiere para el desempefio del cargo.

LNIDAD DE
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VL. CLASIFICACION DEL PERSONAL DEL EMPLEO PUBLICO

De conformidad con lo dispuesto en el art. 4° de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo
Pablico, el personal del empleo ptiblico se clasifica de la siguiente manera:

1. Funcionario Piblico

ia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al
Estado o un sector de la poblacién, desarroilan politicas
de Estado y/o dirigen organismos o entidades piblicas.
2. Empleado de Confianza El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al de funcionario ptiblico. Se encuentra en el
entorno de quien lo designa o remueve.

a)Directivo Superior | El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direcciéon de una unidad orgdnica, la supervision de
empleados publicos y la elaboracion de politicas

publicas,
b) Ejecutivo El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad vy atribuciones
3. Servidor resolutivas, asesoria legal preceptiva, supervision,
Publico fiscalizacidn, auditoria y, en general aquellas que

requieran la garantia de actuacién administrativa
objetiva e imparcial e independientes de las personas.

c) Especialista El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos, no ejerce funcion administrativa.
d) De Apoyo El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento
4. Régimen Especial Aplicables a magistrados, diplomdticos, docentes

universitarios, personal militar y policial.

VII. GRUPOS OCUPACIONALES

FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Pliblico - Directivo Superior SP-DS
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico - Especialista SP-ES
Servidor Piblico - D¢ Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE

VHI. CODIFICACION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

Segln las instrucciones para llenar el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP
Provisional, contenido en el Anexo N° 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
057-2016-SERVIR-PE, meodificaciones a la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH,
Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos y elaboracion y
aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE, ¢l codigo del cargo tendra como
maximo 8 digitos, que permitira identificar el nimero del pliego, érgano, unidad organica
y clasificacion,

i Y
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Para la UNALM se aplicara la siguiente codificacion;

"Dos (2 Digitos

Tres (3) digitos
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IX. CLASES DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL CARGO ESTRUCTURAL PAG.
RECTOR U
VICERRECTOR ACADEMICO 12
FUNCIONARIO PUBLICO | VICERRECTOR DE INVESTIGACION 13
DECANO 14
DIRECTOR DE LA ESCUELA DE POSGRADO 16
ASESORI 18
ASESOR II 19
DIRECTOR DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 20
DIRECTOR. DEL CENTRO ESTRATEGICO DE DESARROLLO 21
EMPLEADO DE CONFIANZA | EMPRESARIAL Y EMPRENDIMIENTO

DIRECTOR DEL CENTRO ESTRATEGICO DE PROYECTO PARA EIL 22

DESARROLLO
JEFE DE BIBLIOTECA 23
JEFE DE OFICINA 24
DIRECTOR DEL CENTRO DE PRODUCCION DE BIENES ¥ 25

‘ SERVICIOS

gﬁ?ﬂg’g DIRECTOR DEL INSTITUTO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 2%
JEFE DE CAMPO FERIAL 27
JEFE DE UNIDAD 28
COORDINADOR, DE FUNDO 29
EJECUTIVO | COORDINADOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 30
SE[?;JE:%R SUB SECRETARIO GENERAL 31
ABOGADO [ 32
ABOGADO It 33
ADMINISTRADOR DE ESTABLO 34
ESPECIALISTA | ANALISTA DE LABORATORIO [ 35
ANALISTA DE LABORATORIO 1T 36
ANALISTA FITOPATOLOGICO I 37
ARQUEOLOGO [ 38
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ARQUITECTO [ 9
ASISTENTA SOCIAL [ 40
ASISTENTA SOCIAL II 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 42
ASISTENTE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD [ 43
ASISTENTE DE PLANFAMIENTO I 44
ASISTENTE EN CIENCIAS AGROPECUARIAS | 45
ASISTENTE EN GESTION DE CALIDAD { 46
ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS 1 47
ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS [1 48
ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA [ 49
ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS NATURALES | 50
ASISTENTE SECRETARIAL I 51
AUDITOR I 52
AUDITOR 1 53
AUDITOR Il 35
BIBLIOTECARIO [ 57
BIBLIOTECARIO II 58
BIOLOGO 1 59
CIRUJANO DENTISTA [ 60
CIRUJANO DENTISTA Il 61
COMUNICADOR I 62
CONSERVADOR I 53
CONTADOR | 64
CONTADOR II 65
CONTADOR III 66
DISENADOR DE PRODUCTQ AGROINDUSTRIAL [ 67
ENTRENADOR DE DEPORTES | 68
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ 69
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO It 70
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ITI 71
ESPECIALISTA EN ARCHIVO | 72
ESPECIALISTA EN BRIBLIOTECOLOGIA [ 73
ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD PATRIMONIAL | 74
ESPECIALISTA EN LABORATORIC DE AGUA DE MESA [ 73
FSPECIAL[STA EN LABORATORIO DE CEREALES Y PANIFICACION 76
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FRUTAS Y HORTALIZAS | 71
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE SECADO Y MOLIENDA [ 78
ESPECIALISTA EN PANIFICACION [ 7
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO [ 80
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO I 81
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO IT a2
ESPECIALISTA EN PRODUCCION { 83
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ESPECIALISTA EN PROYECTO AGROINDUSTRIAL [ 84
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION I 85
ESPECIALISTA EN PSICOPEDAGOGIA I 86
ESPECIALISTA EN PSICOPEDAGOGIA IT 87
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I 88
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II 89
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS [ %0
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS I 91
ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA DE INF. Y COMUNIC. I 92
ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA DE INF. Y COMUNIC. Ii 93
ESPECIALISTA LEGAL | 94
ESTADISTICO { il
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I 96
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS Ii 97
INGENIERO EN PRODUCCION I 98
INGENIERO | 99
INSPECTOR SANITARIO [ 100
INVESTIGADOR AGRARIO [ 101
INVESTIGADOR AGRARIO i1 102
MEDICO I 103
MEDICO I 104
MEDICO VETERINARIO I 105
PERIODISTA I 106
PLANIRICADOR [ 107
PROFESOR DE EDUCACION INICIAL 1 108
PROMOTOR [ 109
PSICOLOGO | 110
QUIMICO 1 tt
RELACIONISTA PUBLICO | 1z
SUPERVISOR DE AUDITORIA [ 113
SUPERVISOR DE COMEDOR I 115
ARTESANO I 115
ARTESANO I 117
AUXILIAR DE AGROPECUARIA [ 118
AUXILIAR DE AGROPECUARIA IT 119
AUXILIAR DE ARTESANIA | 120
AUXILIAR DE ARTESANIA 1T 121

APOYO AUXILIAR DE CAJA 1 122
AUXILIAR DE FORMACION DEL NING [ 123
AUXILIAR DE LABORATORIO [ 124
AUXILIAR DE LABORATORIO II 125
AUXILIAR DE MECANICA I 126
AUXILIAR DE NUTRICION 127
AUXILIAR DE PROBUCCION I 128
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AUXILIAR DE PRODUCCION II 129
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [ 130
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [1 131
AUXILIAR EN TELECOMUNICACIONES [ 132
CHOFER I 133
CHOFER Ii 134
DIBUJANTE I 135
DISENADOR GRAFICO I 136
ELECTRICISTA { 137
ELECTRICISTA It 138
MECANICO T 139
MECANICO 1T 140
OBSERVADOR EN METEOROLOGIA I 141
OFICINISTA I 142
OFICINISTA I 143
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA 1 144
OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA I 145
OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO | 146
OPERADOR DE EQUIPO PESADO [ 147
OPERADOR DE EQUIFQ REPRODUCTOR I 148
OPERADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA I 149
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL [ 150
RECAUDADOR I 151
SECRETARIA I 152
SECRETARIA II 153
SECRETARIA IiI 154
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTQ I 155
TECNICO ADMINISTRATIVO [ 156
TECNICO ADMINISTRATIVO il 157
TECNICO ADMINISTRATIVO III 158
TECNICO AGROPECUARIO [ 159
TECNICO AGROPECUARIO II 160
TECNICO AGROPECUARIO [II 161
TECNICO EN ABOGACIA 1 162
TECNICO EN ALMACEN I 163
TECNICO EN ARCHIVO [ 164
TECNICO EN ARCHIVO 11 165
TECNICO EN ARQUEOLOGIA { 166
TECNICO EN AUDITORIA I 167
TECNICO EN BIBLIOTECA 1 168
TECNICO EN BIBLIOTECA II 169
TECNICO EN COMUNICACION | 170
TECNICO EN DEPORTE I 171
TECNICO EN ENFERMERIA 172

3 RACIOHALZACON 2
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TECNICO N GEOMATICA [ 173
TECNICO EN HIDROLOGIA [ 174
TECNICO EN IMPRESIONES I 175
TECNICO EN INFORMATICA 1 176
TECNICO EN INFORMATICA II 177
TECNICO EN INFORMATICA Il 178
TECNICO EN LABORATORIO [ 179
TECNICO EN LABORATORIO II 180
TECNICO EN METEOROLOGIA 181
TECNICO EN NUTRICION [ 182
TECNICO EN PRODUCCION | 183
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 184
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS [T 185
TECNICO EN SEGURIDAD 1 185
TECNICO EN SEGURIDAD II 187
TECNICO EN SEGURIDAD HI 183
TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO I 189
TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO I 190
TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO IT1 19t
TECNICO EN TELECOMUNICACIONES | 192
TECNICO EN TELECOMUNICACIONES II 193
TOPOGRAFO I 194
TRABAJADOR DE SERVICIO [ 195
TRABAJADOR DE SERVICIO [T 196
VENDEDOR [ 157
DOCENTE ASQCIADO DE 198
DOCENTE AUXILIAR DE 199

REGIMEN ESPECIAL DOCENTE CONTRATADO B-1 (DC BI) 200
DOCENTE PRINCIPAL DE 201
JEFE DE PRACTICA 202
COURDINADOR DE APIARIO 203
COORDINADGOR DE GRANIA 204
COORDINADOR DE LOS INSTITUTOS REGIONALES DE
DESARROLLO 205
COORDINADOR DE PLANTA PILOTO DE LECHE 208
COORDINADQR DE UNIDAD EXPERIMENTAL 207
“ COORDINADOR DE VIVERQ FORESTAL 208
COORDINADOR DEL CAMPOQ AGRICGLA EXPERIMENTAL 209
COORDINADOR DEL CENTRO DE INVESTIGACION PESQUERA 210
DIRECTOR DE INSTITUTO DE INVESTIGACION 21
DIRECTGR DE LA ESCUELA PROFESIONAL 212
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE CALIDAD Y ACREDITACION 213
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS GENERALES 214

UNiDADDE BN
RACIHALIZACIO 2 1
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DIRECTOR DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y 215
PROYECCION SOCIAL
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION 216
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSGRADO 217
DIRECTOR DEL CENTRO CULTURAL 218
DIRECTOR DEL CENTRQ DE INVESTIGACION INTERFACULTATIVO | 219

, 220
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
DIRECTOR DEL FONDO EDITORIAL 222
DIRECTOR DEL INSTITUTO LA MOLINA CALIDAD TOTAL 293
LABORATORIO
DIRECTOR DEL INSTITUTO REGIONAL DE DESARROLLO 224

225

JEFE DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION
SECRETARIO ACADEMICO 226
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 227
SECRETARIO DE FACULTAD 228
SECRETARIO GENERAL 229

(*} Por la naturaleza del cargo no se encuentran dentro de la clasificacion
(cargos administrativos, ocupado por un Docente)
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NATURALEZA DEL CARGO

El Rector es el representante legal de ia Universidad Nacional Agraria La Molina. Tiene 2 su
cargo y a dedicacion exclusiva, la direccién, conduccion y gestion del gobierno de la institucion
en todos sus dmbitos, dentro de los limites de la Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento
General.

FUNCIONES GENERALES

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

b) Dirigir las actividades académicas de la universidad ¥y su gestién administrativa, econémica
Y Financiera de acuerdo con lo establecido en el estatuto y lo que sefiala el Reglamento
General de [a UNALM,

¢) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento
institucional de la universidad: el Plan Estratégico y el Plan Operativo anual institucional,
entre otros,

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

¢) Expedir las resoluciones de cardcter previsional de cesantia, jubilacion ¥ montepio del
personal docente y administrativo de la unjversidad.

) Presentar a Ia Asambiea Universitaria, el informe semestral de su gestién y la memoria
anual, donde se resalta los resultados de las autoevaluaciones con fines de mejora v de
acreditacion y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

g) Transparentar la informacién académica, econémica y financiera de la universidad.

h) Publicar las actas aprobadas y resoluciones del Consejo Universitario,

i) Promover el debate ¥ pronunciarse sobre los problemas nacionales, segiin los fines ¥
objetivos sefialados en el Estatuto v el Reglamento.

1) Promover el debate ¥ pronunciarse sobre los problemas que atafien a la UNALM vy plantear
las soluciones correspondientes.

k) Asegurar la gestion efectiva del sistema de gobierno.

1) Velar por la seguridad integral de la UNALM,

m) Proponer al Consejo Universitario, para su aprobacién, el nombramiento de lag comisiones
permanentes y especiales para el apoyo correspondiente.

n) Las demds que le otorguen la Ley y el Estatuto de la Universidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser ciudadano en ejercicio.

2) Ser docente principal, con no menos de cinco (5) afios en la categoria en la UNALM. No es
necesario que sea miembro de la Asambiea Universitaria,

3) Tener el grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales,

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

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

6) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos nj tener pendiente de

pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumpiida.

H ounroDE  HR
i E RACIU!_ML'!I.ACLOH ‘;J
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NATURALEZA DEL CARGO

El Vicerrector Académico integra el Consejo Universitario y ejerce la gestién académica de la
UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y ejecutar la politica general de formacion académica en la universidad.

b) Asegurar la gestion efectiva del sistema de ensefianza —aprendizaje.

¢) Proponer el modelo educativo de la UNALM al Consegjo Universitario y actualizarlo
periddicamente,

d) Supetvisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar su calidad y su
concordancia con la mision y metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional dentro
del marco del Estatuto y Reglamento.

e) Promover y organizar la difusién de fos procesos formativos de la UNALM, a través de su
portal electrénico institucional y medios de comunicacion social, revistas especializadas
nacionales y extranjeras; asi como de la publicacién de un resumen anual informativo de sus
actividades.

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

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

h} Coordinar, apoyar y evaluar las actividades académicas en los Institutos de investigacion,
Institutos Regionales de Desarrollo, Centros de Investigacion, Programas de Investigacién y
Centro de Produccion de Bienes y de Servicios.

i) Planificar, organizar, promover, conducir, apoyar y supervisar las actividades académicas,
culturales y deportivas a través de las dependencias de su competencia.

J} Reemplazar al Rector o Vicerrector de Investigacién en caso de ausencia o impedimento
temporal y de vacancia.

k) Participar como representante de la UNALM ante tos organismos encargados de formular la
politica nacional de educacion superior.

1) Promover la participacion de la UNALM en las actividades académicas, culturales y
deportivas en los medios de comunicacidn,

m) Presidir la comision permanente de admisién y promocion.

n) Velar por el buen servicio informatico y de la biblioteca de la UNALM,

0) Cumplir las demds funciones que le asigne el Rectorado, el Consegjo Universitario, ¢l
Estatuto y el Reglamento General, en ¢l 4mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser ciudadano en ejercicio.

2) Ser docente principal, con no menos de cinco (5) afios en la categoria en la UNALM. No es
necesario que sea miembro de la Asamblea Universitaria,

3) Tener el grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

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

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

6) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendiente de
Pago una reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.
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NATURALEZA DEL CARGO

El Vicerrector de Investigacion integra el Consejo Universitario, dirige y ejecuta la politica
general de investigacion de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y ejecutar la politica general de investigacién, desarrollo e innovacién (I+D+D en la
UNALM,

b) Asegurar la gestién efectiva del sistema de investigacion de la UNALM.

¢) Supervisar las actividades de su competencia con la finalidad de garantizar su calidad y
concordancia con la misién y metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional dentro
del marco del Estatuto y Reglamento.

d) Promover y organizar la generacion y difusion del conocimiento de los procesos de ([+D+1)
de la UNALM, mediante el portal electrénico institucional, medios de comunicacién social,
revistas indizadas nacionales y extranjeras y Ia publicacién del resumen anual informativo
de sus actividades.

e) Gestionar los convenios de investigacion nacionales e internacionales.

f) Gestionar el financiamiento de los procesos de (I+D+]) ante las entidades y organismos
pitblicos y privados

g) Promover la generacion de recursos para la UNALM a través de la produccién de bienes y
prestacion de servicios derivados de las actividades de (I+D-); asi como de la obtencién de
regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

h) Planificar, organizar, promover, conducir y supervisar las actividades de las dependencias
de su competencia.

i) Reemplazar al Rector o Vicerrector Académico, en caso de ausencia, impedimento temporal
0 vacancia.

J)  Participar como representante de la UNALM ante los organismos encargados de formular la
politica nacional de ciencia, tecnologia de (I+D+I); asi como coordinar la participacién de la
institucion en eventos y actividades de su competencia.

k) Cumplir las demds funciones que le asigne el Rectorado, el Consejo Universitario, el

Estatuto y el Reglamento, en el 4mbito de su competencia,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser ciudadano en gjercicio.

2)  Ser docente principal, con no menos de cinco (5) afios en la categoria en la UNALM. No es
necesario que sea miembro de la Asamblea Universitaria,

3) Tener el grado académico de doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales,

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

5) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién ¥ despido.

6) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni tener pendienie de
pago una reparacion civil impuesta por una condena va cumplida.
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(" NATURALEZA DEL CARGO

(: El Decano es [a autoridad que representa a la Facultad, preside las sesiones de Consejo de

{ Facultad y ejecuta sus acuerdos.

« FUNCIONES GENERALES

¢

(" a) Convocar y presidir la sesién del Consejo de Facultad, asi como cumplir y hacer cumplir
. sus acuerdos y los de la Asamblea Universitaria y del Consgjo Universitario. Tiene voto

( dirimente en los casos de empatar.

( b) Ejercer la gestion académica de la Facultad a través de los directores de los Departamentos
. Académicos, Escuelas Profesionales, Unidad de Posgrado, Unidad de Investigacién, Unidad

- de Extension Universitaria y Proyeccién Social y Unidad de Acreditacion; de acuerdo con

(- lo establecido en el Estatuto y lo que sefiala el Reglamento General de la UNALM yel

, interno de la Facultad.

G ¢) Supervisar el funcionamiento de las diferentes dependencias de la Facultad.

— d) Ejercer la gestion administrativa, econémica y financiera de la Facultad, de acuerdo con lo

o establecido en el Estatuto y lo que sefiala el Reglamento General de la UNALM v el interno

de la Facultad.
{ e} Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario.
( f) Designar al Secretario de la Facultad ¥ a los Directores de las Escuelas Profesionales, Ia

Unidad de Posgrado, la Unidad de Investigacion, la Unidad de Acreditacién, la Unidad de
L Extension Universitaria y Proyeccion Social.
(" g) Presentar al Consgjo de Facultad, para su aprobacion, el Plan Estratégico de la Facultad yel
‘ Plan Operativo anual de la Facultad, velar por su cumplimiento.
h) Presentar al Consejo de Facultad, su informe anual de gestion,
{ i) Transparentar la informacion académica, econdémica y financiera de la facultad a través del
( portal electrénico institucional.
J} Promover y gestionar los procesos de antoevaluacién de las carreras de la Facultad, con
( fines de mejora y de acreditacion.
( k) Publicar las actas aprobadas y resoluciones del Consejo de Facultad,
1} Autorizar los gastos extraordinarios hasta por [a suma que indique el reglamento general de
{ la UNALM, con cargo de dar cuenta al Consejo de Facultad.
( m) Elevar al Rector, oportunamente, el Plan Operativo anual de la Facultad; previa aprobacion
del Consejo de Facultad.
¢ n} Elevar al Director de la Escuela de Posgrado, la propuesta del Director de la Unidad de
{ Posgrado, el curriculo de estudios del programa de posgrado de posgrado, que se ha de
( ofertar para su ratificacion por su directorio.
o) Promover y desarrollar, a través del sistema de tutoria y consejeria académica, el
¢ mejoramiento de la comunicacion y colaboracién entre docentes v estudiantes,
{ p) Proponer al Consgjo de Facultad, sanciones a los docentes, estudiantes y personal no
docente que incurran en falla conforme lo sefiala la Ley y el Estatuto.
L q) Promover y desarrollar el Plan de Capacitacion docente ¥ no docente de [a Facultad.
{ r)  Firmar los Diplomas de Bachiller y de Titulo Profesional correspondiente a la especialidad,
previa Resolucion de Consejo Universitario. Hacer entrega del Titulo Profesional
¢ correspondiente y tomar juramento a los titulados.
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s) Proponer al Consgjo de Facultad la racionalizacién del personal no docente de la Facultad,

t)

asi como de la infraestructura, vehiculos, equipos y demds patrimonio asignado a la
Facultad.

Las demas funciones que fije el Reglamento Interno de la Facultad y el Reglamente General
de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Ser Ciudadano en ejercicio.

2)  Ser profesor principal a dedicacion exclusiva de la Facultad, con no menos de tres (3) afios
en la categoria y en la UNALM.

3) Tener el grado académico de doctor o maestro en su especialidad, el mismo que debe haber
sido obtenido con estudios presenciales.

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

5} No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.

6) 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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NATURALEZA DE CARGO

Representar a la Escuela de Posgrado ante el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria.
Preside las sesiones del Directorio de la Escuela de Posgrado y ejecuta todos sus acuerdos.

FUNCIONES GENERALES

2) Convocar y presidir las sesiones del directorio, asi como cumplir y hacer cumplir sus
acuerdos y los de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario. Tiene voto
dirimente en los casos de empatar.

b) Ejercer [a gestion académica de la EPG a través de los Directores de la UP y coordinadores
de los programas de acuerdo con lo establecido en el Estatuto y lo que sefiala el
Reglamento General de la UNALM y ¢l interno de la EPG.

¢) Supervisar el funcionamiento de las diferentes dependencias de la EPG.

d) Ejercer la gestién administrativa, econémica y financiera de la EPG de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto y lo que sefiala el Reglamenio General de la UNALM vy el
interno de la EPG.

€) Integrar la Asamblea Universitaria y el Consejo Universitario.

f) Designar al Secretario Académico, Secretario Administrativo y al Coordinador de
Diplomados de la EPG.

g) Presentar al Directorio, para su aprobacién el Plan Estratégico y el Plan Operativo anual de
la EPG y velar por su cumplimiento.

h) Presentar al Directorio, su informe anual de gestion.

i) Transparentar la informacion académica, econémica y financiera de la EPG a través del
portal electrénico institucional.

J}  Promover y gestionar los procesos de autoevaluacién de los programas de maestria y
doctorado de la EPG, con fines de mejora y acreditacidn,

k) Publicar las actas aprobadas y resoluciones del directorio.

1) Autorizar los gastos extraordinarios acorde con el Reglamento de [a EPG.

m) Elevar al Rector oportunamente, el Plan Operativo Anual de la EPG; previa aprobacién del
Directorio.

n) Elevar al Consejo Universitario, la propuesta de los curriculos de estudios de los programas
de posgrado para su ratificacion.

o) Promover y desarrollar, a través de las Unidades de Posgrado y coordinaciones, el
mejoramiento de la comunicacién y colaboracion entre docentes y estudiantes.

p) Proponer al directorio, sanciones a los estudiantes de posgrado que incurran en faltas
previo informe de la comision Ad Hoc y en concordancia con el reglamento interno de la
EPG.

q) Informar a las instancias correspondientes, los incumplimientos y faltas graves de los
docentes y personal no docente.

1) Apoyar y coordinar el plan de capacitacién de docentes adscritos ¥ no docentes de la EPG.

s) Firmar los Diplomas de Maestro y Doctor correspondiente a los programas de la EPG,
previa resolucion del Consejo Universitario. Hacer entrega del grado correspondiente y
tomar el juramento a los graduados.

t}  Firmar los diplomas, certificados y constancias pertinentes a la EPG

u)  Emitir cartas de aceptacién y constancias de posdoctorado.

v) Promover convenios con ofras universidades y entidades cooperadoras y asi como
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actividades para la captacion de fondos destinados a la investigacion de nivel graduado.
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W) Promover [a internacionalizacion de la Escuela de Posgrado UNALM.

X)

Todas las demds funciones que fije el Reglamento Interno de Ia EPG y el Reglamento
General de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7

Ser Ciudadano en ejercicio.

Ser docente principal, con un minimo de diez (10) afios de antigiiedad en la docencia
universitaria, de los cuales tres (3) deben serlo en la categoria y en la UNALM.

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

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

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

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos 1] tener pendiente de
pago una reparacion Civil impuesta por una condena ya cumplida.

Ser docente de alguno de los programas de estudios que ofrece la escuela de posgrado y no
necesitar ser miembro del directorio.
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(- NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecutar actividades de asesoramiento técnico administrativo y politicas social a funcionarios de

(" alto nivel, con estrategias especializadas, que garanticen la toma de decisiones positivas, en

( materia Académica y de Investigacion.

{ FUNCIONES GENERALES

f " a) Brindar asesoramiento en {a elaboracion de politicas técnico administrativos y/o politico

: social a la Alta Direccién
¢ b} Proponer lincamientos y politicas de promoci6n, desarrollo y/o perfeccionamiento de
_ programas y proyectos diversos en el ambito de su competencia.
- ¢) Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion v emitir opinién sobré proyectos,
p y 0

( » estudios, investigaciones y otros que se le encarguen, presentando alternativas de
solucion.

( d) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la

- solucién de problemas y elaboracién de propuestas.

( e) Emitir opinién sobre consultas formuladas, asi como presentar alternativas para el
reforzamiento institucional.

( f)  Asesorar y proponer la implementacién de metodologias adecuadas, agilizacién de

¢ procedimientos, normas y reglamentos para el desarrollo de los programas y proyectos de
investigacion diversos en la UNALM.

¢ g)  Emitir informes con pronunciamientos técnicos sobre proyectos, estudios, investigaciones

{ y otros asuntos de su competencia.

¢ REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

-

( 1)  Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- 2) Estudios de Posgrado.

(: 3)  Experiencia minima de cinco (5) afios en labores de la especialidad.

{ 4}  Conocimientos de Ofimatica

( 5)  Conocimiento del idioma inglés.
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Ejecutar actividades estratégicas especializadas, que garanticen [a toma de decisiones positivas,
de los funcionarios y directivos del primer nivel organizacional.

FUNCIONES GENERALES

a) Establecer estrategias especificas que den alternativas de solucién a la problemitica
detectada y a crear condiciones adecuadas para la toma de decisiones.

b) Proponer planes, pautas, criterios y politicas de promocion, desarrollo  y/o
perfeccionamiento de las actividades técnicas y administrativas, segun el drea especifica de
su competencia.

¢) Asesorar y proporier ¢l mejoramiento de métodos, agilizacion de procedimientos, normas y
reglamentos y mejor utilizacion de los recursos.

d) Participar en reuniones, comisiones, conferencias, seminarios para la solucién de
problemas y elaboracion de politicas.

¢) Conocer, estudiar y analizar el contenido de los proyectos y programas que le sean
asignados, haciendo las confrontaciones y verificaciones de informacién de manera
eficiente, que permita agilizar las actividades para el trémite de aprobacién.

f)  Emitir informes con pronunciamientos técnicos sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo profesional universitario, en carreras afines con la especialidad.

2) Capacitacion especializada en el drea respectiva.

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

4y  Conocimientos de Ofimatica

5)  Conocimiento del idioma ingiés.
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Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarroila el
Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y Emprendimiento.

Reporta directamente al Rector y coordina con los centros estratégicos, la Oficina de
Informitica y Tecnologia de Comunicaciones, Oficina de Imagen Institucional, los
Vicerrectorados y sus dependencias relacionadas con los referidos procesos, las Facultades y la
Escuela de Posgrado.

FUNCIONES GENERALES

a)

Asesorar al Rector sobre la politica y gestién de la comercializacion de bienes ¥y prestacidn
de servicios de la UNALM.

b} Gestionar la oferta y demanda, nacional e internacional de los bienes y prestacién de
servicios generados por la UNALM.

c) Supervisar la incubadora de empresas y los centros de produccion de bienes y servicios.

d) Monitorear de manera permanente la rentabilidad de los emprendimientos publicos-
privados creados y promovidos por la UNALM para fortalecer su gestion institucional.

e)  Asegurar la gestion efectiva del sistema de desarrollo empresarial y emprendimiento.

) Gestionar el fondo de desarrollo ¥ promocion universitaria,

g8) Cooperar en la administracién y disposicién de los bienes patrimoniales de la UNALM con
la Direccién General de Administracion.

h) Todas las demés funciones que se estipuian en el Estatuto y el Reglamento General de la
UNALM.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titule profesional universitario, o Grado Académico de Bachiller ¥ Grado de Maestria, en
carreras afines a la especialidad.

2)  Capacitaci6n especializada en Gestion Empresarial.

3)  Experiencia minima de cuatro (4) afios en el drea de trabajo.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el
Centro Estratégico de Proyectos para el Desarrollo.

FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar al Rector sobre la formulacion y gestion de proyectos de inversién.

b) Apoyar a las Facultades, la Escuela de Posgrado, a los [nstitutos Regionales de Desatrrollo,
a los Centros e Institutos de Investigacion y los Centros de Produccion de Bienes y
Servicios, en la elaboracion de proyectos de inversion.

¢) Todas las demés funciones que se estipulen en el presente reglamento y en el Reglamento
interno del Centro Estratégico de Proyectos para el Desarrollo (CEPE).

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo profesional universitatio, 0 Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria, en
carreras afines a la especialidad.

2)  Capacitacion especializada en formulacién y evaluacion de proyectos de inversion publica.

3) Colegiatura requerida en ¢l caso de Ingenieria o Arquitectura,

4) Experiencia minima de cuatro (4) afios en ¢l 4rea de trabajo.

5) Conocimientos de Qfimatica, nivel intermedio.

6) Conocimiento del idioma inglés.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planea, dirigir, coordinar, controlar, asesorar, supervisar y evaluar la ejecucién de las
actividades del servicio bibliotecario, para satisfacer la demanda de alumnos, docentes y plblico
en general.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)

€)

g)
h)

i)
k)

1)

m)
i)
0}
p)
qQ

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar las actividades destinadas a prestar un
6ptimo servicio bibliotecario con informacién especializada, actualizada y de calidad, sobre
la ciencia y la tecnologia aplicada al sector agropecuario, forestal, pesquero v alimentario,
tendiente a satisfacer la demanda de alumnos, docentes y ptblico en general,

Proponer politicas para el desarroflo y ampliacién de los programas de su competencia.
Elaborar y proponer a la Alta Direccién, la normatividad sobre Bibliotecologia.

Formular el plan general de [a biblioteca.

Elaborar el presupuesto de la biblioteca.

Dirigir ¢l procesamiento técnico bibliotecario de la coleccién bibliogrifica y de los
servicios de los usuarios.

Dirigir la elaboracion de las publicaciones de la biblioteca.

Garantizar el funcionamiento de la biblioteca, aplicando normas y procedimientos
institucionales inherentes a las funciones que realiza.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

Coordinar con organismos nacionales y extranjeros, la planificacion, gjecucion y control de
los programas de su competencia a nivel sectorial y nacional.

Coordinar la programacion y desarrollo de cursos de Bibliotecologia, asi como de eventos
académicos y culturales dirigidos a la comunidad molinera, como actividades de
proyeccion social.

Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su especialidad.

Supervisar y hacer cumplir las funciones de la Biblioteca Agricola Nacional.

Ejercer la gestion administrativa de la Biblioteca Agricola Nacional.

Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al érgano a su cargo.

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, dentro del 4mbito de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1)
2)
3)

Titulo profesional universitario, en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién o afines.
Capacitacion especializada en el drea.

Colegiatura requerida, segiin lo establece la Ley 29181- Del Ejercicio Profesional de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién (Articulo 4°).

Experiencia minima de tres (3) aflos en el 4rea de trabajo.

Conocimientos de Ofimdtica, nivel intermedio.

Conocimiento del idioma inglés, basico.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planear, dirigir, coordinar, asesorar, controlar, supervisar ¥ evaluar el desarrollo de las
actividades de apoyo académico o administrativo, que compete ejecutar a un 6rgano de segundo
nivel organizacional, segin cotresponda.

FUNCIONES GENERALES

a) Planear, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar las actividades de apoyo académico o
administrativo, segin corresponda, que desarrolla el 6rgano a su cargo.

b)  Proponer politicas, plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos del 6rgano a su cargo.

€) Asesorar en asuntos de su competencia.

d) Coordinar con los organismos rectores del sistema administrativo correspondientes.

¢) Proponer o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo del
sistema dentro de la institucién.

f}  Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.,

g} Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al 6rgano a su cargo.

h}  Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

1)  Ser Docente Ordinario o Especialista, con titulo profesional universitario relacionados con
la especialidad. Si tiene maestria no es indispensable el titulo profesional.

2) Capacitacion especializada en el 4rea.

3) Experiencia en puesto, como jefe de 4rea, jefe de departamento o unidad.

4)  Experiencia minima de cuatro (4) afios en el 4rea de trabajo.

5) Conocimientos de Ofimdtica,
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IRECTOR DEI,; GENTRO DE PRODUCCIO
i ERVIDOR PUBLICO.: DIRECTIVO

NATURALEZA DEL CARGO

Planiticar, dirigir y evaluar las actividades del Centro de Produccién de Bienes ¥ Servicios.

Tiene la facultad de administrar de forma independiente los recursos necesarios para cl
cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades planificadas y la consecucion de los objetivos
cuantitativos de produccién,

FUNCIONES GENERALES

a) Representar y gestionar el centro.

b) Reportar mensualmente al Director del Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y
Emprendimiento la marcha del centro

c} Todas las demds funciones que se estipulan en el Estatuto y el Reglamento General de la

UNALM,

REQUISITOS MINIMOS

1y

2)
3)
4)

Titulo profesional universitario, o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria, en
carreras afines a la especialidad.

Capacitacion especializada en Gestién Empresarial.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en el area de trabajo.

Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y evaluar las actividades que desarrolla el Instituto de Desarrolio
Agroindustrial (INDDA)

FUNCIONES GENERALES

a)

Optimizar el rendimiento financiero del INDDA determinando la direccion financiera, los
objetivos y resultados de acuerdo a las regulactones piiblicas, educativas y de la UNALM.

b) Optimizar la estrategia general de manera que establece y mantiene la misién y visién del
INDDSA, ademds de las politicas que se contemplan en el marco de las regulaciones
ptiblicas y de la UNALM,

¢) Desarrollar la cultura corporativa.

d) Representar al INDDA en todas las actividades dentro y fuera de fa UNALM,

e} Informar periddicamente al Rectorado la situacién financiera, investigacién, transferencia
de tecnologia u otra informacién que se solicite respecto al INDDA,.

f) Otras funciones que le sean asignadas por el Rector de [a UNALM, acordes a sus
funciones.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria, en
carreras afines a la especialidad.

2)  Capacitacion especializada relacionada con las funciones a desempetiar.

3) Experiencia no menor de cuatro (4) afios en cargos directivos o de asesoria a la alta
direccidn en el sector ptblico.

4)  Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Administrar todas las actividades que se desarrollan en el Campo Ferial de la Universidad
Nacional Agraria La Molina, buscando el mayor logro econdmico y posicionamiento como
principal escenario de exhibicién de la produccion agraria del pais.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y dirigir las actividades inherentes a la gestién del Campo Ferial de la UNALM.

b} Controlar y evaluar las actividades que se desarrollan el Campo Ferial de acuerdo a las
politicas de ia UNALM, en concordancia con la normatividad legal vigente.

¢) Elaborar y proponer el plan operativo, plan estratégico y proyectos inherentes a los
objetivos de la unidad organica a su cargo.

d) Supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion de los diversos documentos de gestidn,

e} Efectuar el seguimiento y control de calidad de la ejecucion de comtratos, convenios, obras,
proyectos de inversion, prestaciones de servicios y demas acciones de desarrollo, asi como
los estudios y proyectos de POA del Campo Ferial.

f) Administrar ¢l recurso humano asignado al Campo Ferial, velando por su permanente
capacitacion y mejora de sus competencias.

g) Coordinar con las distintas instancia y dependencias de la UNALM, para lograr los
objetivos y metas de su unidad operativa.

h)  Desarrollar y fomentar mejoras y proyectos por unidad operativa que conlleven a mejorar
el desempefio del Campo Ferial en forma constante.

i} Formular periédicamente informes de gestién del avance y cumplimiento de las metas y
objetives de la entidad.

J)  Buscar alternativas de financiamiento de los eventos feriales de acuerdo al plan operativo
anual,

k) Maximizar el uso eficiente de los recursos asignados al campo ferial.

1} Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia.

m) Informar oportunamente las ocurrencias a su jefe inmediato y al rectorado bajo

responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

[)
2)
3)

4)
5)

Titulo profesional universitario en disciplinas agrarias y de administracién de empresas.
Capacitacién especializada relacionada con las funciones a desempeifiar.

Conocimiento de directivas de organizacién de eventos feriales ganaderos, agricolas,
agroindustriales y medio ambiente de acuerdo a la legislacion vigente,

Conocimientos de Ofimatica.

Experiencia no menor de cinco (5) afios en cargo profesional ¥y tres (3) afios en la gestién
de eventos feriales,
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y evaluar las actividades de apoyo académico o administrativo, que compete
gjecutar a un érgano de tercer nivel organizacional, seglin corresponda.

FUNCIONES GENERALES

Dirigir y coordinar, las actividades de los organos de asesoramiento, apoyo y control, segiin
corresponda.

b) Supervisar y evaluar, ¢l desarrollo de las actividades de los organos de asesoramiento,
apoyo y control, segun corresponda.
c) Administrar los bienes del 4rea a su cargo.
d} Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales y
administrativas.
e) Proponer normas administrativas para el desarrollo satisfactorio de los actos
administrativos del drea correspondiente.
f)  Emitir la informacién y proponer la aprobacién de los actos administrativos del drea
correspondiente,
g) Proponer alternativas de politicas vinculadas a su area y participar en la determinacién de
las politicas institucionales.
h) Dirigir el desarrollo de estrategias orientadas al logro del nivel de eficiencia y eficacia de
( las actividades del 4rea a su cargo.
i) Coordinar las actividades del drea con otras dependencias internas y externas, segiin
¢ corresponda.
[ 1) Asesorar en asuntos de su competencia.
( k)  Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
I)  Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado a la Unidad Orgénica a su cargo.
(. m) Otras funciones que le scan asignadas por el jefe inmediato, dentro del dmbito de su
{ competencia.
(o REQUISITOS MINIMOS
(o
( 1) Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria, en
- carreras afines a la especialidad.
(. 2) Capacitacion especializada relacionada con las funciones a desempeiar.
( 3) Conocimientos de Ofimatica.
' 4)  Experiencia no menor de cuatro (4) afios en cargos directivos o de asesoria a la alta
{ direccion en el sector publico.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas que se requieren para el
funcionamiento del Fundo, ubicado en el Instituto Regional de Desarrollo de Costa, Sietra o

Selva.

FUNCIONES GENERALES

a}) Administrar y evaluar la ejecucion de las actividades administrativas de abastecimiento,
mantenimiento, seguridad, recursos humanos y tesorerfa, garantizando el desarrollo
eficiente de los objetivos del Fundo.

b) Elaborar, proponer y aplicar estrategias y procedimientos destinados a lograr mayor
eficiencia en los objetivos del Fundo.

c) Verificar y controlar la calidad de la produccion y costos.

d) Elaborar y proponer el Plan Operativo y Presupuesto Anual del Fundo y garantizar su
gjecucidn.

¢) Llevar a cabo visitas periddicas a las diversas instalaciones del Fundo, que cuentan con
cultivo agricolas o pecuario, segin corresponda, para detectar las fallas y notificar al jefe
inmediato, para tomar las medidas correctivas.

f) Elaborar un plan de mejoramiento genético o plan de mejoramiento de los cultivos
agricolas segin corresponda, con la finalidad de garantizar la calidad del ganado v de los
cultivos agricolas del fundo.

g} Solucionar problemas técnicos que puedan surgir y encargarse de mantener y controlar la
calidad del rendimiento, tanto en ganaderfa como en agricultura.

h)  Crear programas de formacién y seguridad para los trabajadores del Fundo.

i)  Informar periédicamente sobre el cumplimiento de los objetivos del Fundo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2) Capacitacion especializada en el area,

3) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4) Conccimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades técnicas y/o administrativas del 4rea de su
competencia.

FUNCIONES GENERALES
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a)

Programar y coordinar la ejecucion de actividades del sistema administrativo de acuerdo a
la normatividad vigente.

b)  Supervisar las actividades del equipo a su cargo.

¢) Participar y apoyar en la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos de la unidad organica en el cual se desempeiia.

d) Coordinar con érganos o unidades orgénicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

e} Participar en estudios y proyectos para la mejora del sistema administrativo.

f)  Proponer modificaciones o mejoras de los procedimientos de trabajo.

g) Analizar y emitir opinion técnica sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

h)  Participar en comisiones, comités, equipos y eventos por encargo de su superior.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller y Grado de Maestria, en
carreras afines a la especialidad.

b} Capacitacién especializada en temas afines a los puestos desempefiados.

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realiza actividades de apoyo administrativo al Secretario General en lo que respecta a la
coordinacién y supervision de Secretaria General, asi como en lo referente a las reuniones de
Asamblea Universitaria y Consejo Universitario

FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar Agendas y Citaciones de Asamblea y Consejo Universitario.

b) Coordinar las publicaciones de convocatoria de Asambiea,

¢) Coordinar la distribucién de las citaciones y documentos a tratar en la Asamblea
Universitaria y Consejo Universitario,

d) Elaborar las Actas de Asamblea ¥ Consejo Universitario.

e) Colaborar con ¢l Secretario General en la toma de notas, asi como, en proporcionar la
documentacidn adecuada en el desarrollo del Consejo y Asamblea Universitaria,

f) Responsable de la documentacion que ingresa a Asamblea y Consejo Universitario.

g) Registro de Resoluciones de Asamblea y Consejo Universitario.

h) Depurar y ordenar documentos de Asamblea y Consejo Universitario.

i) Elaborar la correspondencia de Asamblea y Consejo Universitario.

I} Recopilar informacién y preparar el proyecto de la Memoria Anual de la oficina.

k) Dar informacién sobre el seguimiento de los documentos para Asamblea y Consgjo
Universitario que ingresan por Mesa de Partes.

1) Apoyo en el despacho con la Secretaria de la Oficina.

m) Coordinaciones necesarias para el buen funcionamiento de la Oficina.

n) Elaboracion y Evaluacién del Plan Anual de g Oficina, en coordinacion con el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

) Técnico Titulado en Secretariado Ejecutivo, otorgado por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada (minimo 2 afios) o en 4reas afines.

2)  Conocimiento de la Gestion Administrativa Pablica.

3) Experiencia laboral minima de tres (3) afios en labores administrativas,

4) Conocimientos de Ofiméatica.
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ABOGADO:

[ SERVIDOR PUBLICO = ESPEGIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO
Atender asuntos de cardcter juridico de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Estudiar expedientes y emitir informes de cardcter técnico legal.

¢}  Garantizar la situacion legal de los bienes patrimoniales de la UNALM.

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

e) Elaborar los proyectos de convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que celebre
la Universidad,

f) Mantener actualizados para su consulta, los sistemas de Informacién Juridica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo profesional de Abogado.

2) Registro y habilitacién del Colegio de Abogados.
3) Capacitacién especializada en el 4rea.

4) Experiencia en labores de la especialidad.

5) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Asesorar y atender todos los asuntos de caricter juridico de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Por delegacion representar legalmente a la UNALM vy a las autoridades universitarias ante
los tribunales y autoridades competentes en toda clase de juicios y procedimientos
administrativos en que la Universidad sea parte.

Interpretar y dictaminar referente a todas las disposiciones legales y administrativas con el
proposito de aplicarlas correctamente.

Aplicar estrategias para garantizar la situacion legal de los bienes patrimoniales de la
UNALM.

Asesorar a todas las dreas en lo referente a la aplicacion de las disposiciones legales y
administrativas.

Establecer los lineamientos y requisitos legales a los que deberan sujetarse los contratos,
convenios, bases, acuerdos y demds instrumentos juridicos en los que la Universidad sea
parte.

Establecer lineamientos ¢n materia de propiedad intelectual y vigilar su cumplimiento y
proteger jurfdicamente las obras que la Universidad.

Revisar y visar, los proyectos de convenios, contratos y demas instrumentos juridicos que
celebre la Universidad.

Asesorar y cautelar el cumplimiento del Régimen Juridico de los Actos Administrativos en la
actuacion administrativa de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

&
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Titulo profesional de Abogado.

Registro y habilitacion del Colegio de Abogados.
Capacitacién especializada en el drea,

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir las actividades administrativas que se requieren para el funcionamiento del Establo, en
cootdinacién con el Jefe de la Unidad Experimental de Zootecnia.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)
d)

€)
f)

Y
h)

1)
i)

k)

D)

Administrar y ejecutar las actividades administrativas de abastecimiento, mantenimiento,
seguridad, recursos humanos y tesoreria, garantizando el desarrollo eficiente de los
objetivos del Establo.

Elaborar, proponer y aplicar estrategias y procedimientos destinados a lograr mayor
eficiencia en los objetivos del Establo.

Verificar y controlar la calidad costos de la produccion y costos.

Elaborar y proponer el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad Experimenial y
garantizar su ejecucion.

Elaborar un Plan de Mejoramiento Genético, con la finalidad de garantizar la calidad del
ganado de la UNALM.

Es responsable de la reproduccion del ganado lechero, a través de la inseminacion artificial
de todas las vacas del establo lechero, usando semen importado y/o nacional de alta calidad
genética.

Realizar estudios de investigacion sobre el potencial de nuevas fuentes alimenticias, o el
tratamiento de algunas de ellas para lograr su mejor utilizacion por los animales.

Realizar estudios de factibilidad sobre la implementacion de un servicio de raciones
computarizadas para el ganado lechero.

Contar con un debido registro y control de nacimientos de todo el ganado pedrigree.

Manejo de registros de produccion, supervision y mantenimiento de los equipos de la sala
de ordefio y otros.

Coordinar con el Jefe de la Unidad Experimental sobre la falta de alimentos y demds
insumos en forma semanal, de acuerdo a la alimentacion del ganado vacuno.

Informar periddicamente sobre el cumplimiento de los objetivos del Establo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica,
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1)
2)
3)
4)

NATURALEZA DEL CARGO

Desarrotlar, controlar y evaluar los ensayos microbioldgicos, fisicos y quimicos de los diversos
productos remitidos al laboratorio.

FUNCIONES GENERALES

a) Preparar y/o supervisar la preparacion de reactivos y medios de cultivo, segin las
instrucciones de trabajo.

b) Realizar el analisis de las muestras seglin la orden de trabajo y segin metodologias
respectivas.

¢) Realizar la evaluacion y control microbiol6gico de ambientes en 4reas que lo soliciten.

d) Realizar las pruebas correspondientes al aseguramiento de la calidad de los resultados de
ensayo conforme a lo establecido en caso de desviaciones comunicar a la jefatura.

¢} Elaborar y suscribir los cuadernos de trabajo y reportes de ensayo.

f) Realizar el aseguramiento de calidad de los ensayos

g) Control de temperatura de los equipos, verificaciones internas, temperaturas maximas y
humedad relativa.

h) Realizar la reactivacién y mantenimiento de las cepas de reserva y trabajo.

i) Realizar las pruebas correspondientes para calcular la incertidumbre del ensayo.

J)  Coordinar con las 4reas de mantenimiento y compras antes necesidades de equipos,
reactivos y medios.

k) Colaborar con la organizacion y distribucion de los analisis a efectuarse.

1}  Absolver consultas del personal de Oficina de Atencion al Cliente.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional Universitatio que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de Ofimatica.

Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de la especialidad.
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( NATURALEZA DEL CARGO
C 7: Dirigir y supervisar el desarrolto de las labores y actividades del laboratorio de microbiologia
(- y/o laboratorio de analisis fisico y quimicos.
{ .
Puede corresponderie la supervision del personal profesional y técnico.

(
(- FUNCIONES GENERALES
( a) Organizar y dirigir todas las actividades del laboratorio de Microbiologia y/o laboratorio de
{ : analisis fisico y quimico.
(o b) Supervisar y evaluar las actividades programadas del laboratorio de Microbiologia y/o

’ laboratorio de andlisis fisico y quimico efectuando las reprogramaciones o medidas
{ correctivas del caso.
( c) Asegurar que se apliquen apropiadamente las técnicas, métodos analiticos ¥

' procedimientos, asegurando la calidad, integridad ay confiabilidad de los resultados
— obtenidos en los ensayos.

¢ Y
- d)  Coordinar la compra de reactivos, materiales y /o equipos.
¢) Revisar y suscribir las ordenes de trabajo y reportes de ensayos, cuadernos de trabajo de los

- analistas en basc a los resultados obtenidos y la suscripcion de los mismos.
(- f} Organizar y controlar los archivos de los resultados de los ensayos, remitidos por los
( laboratorios.
o g) Remitir a la direccidn técnica los reportes de ensayos revisados v aprobados.
{ h)  Remitir a la Direccién los indicadores de vigilancia de procesos de los laboratorios.
C i) Controlar la aplicacién de aseguramiento de la calidad de los resultados de los ensayos.
) _' 1) Identificar las necesidades de capacitacién del personal a su cargo.
( REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
- 1) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
{ 2) Capacitacion especializada en el 4rea.
( 3) Conocimientos de Ofimdtica.

' 4) Experiencia no menor de tres (3) afios en labores de la especialidad.
C
C
(.
(:
(-
-
(.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucidn de actividades profesionales de investigacion y analisis fitopatologico de plantas
enfermas de agricultores nacionales, para el control de la enfermedad.

FUNCIONES GENERALES

a) Conducir, coordinar y/o realizar trabajos de seleccidn, desinfeccién y siembra de tejidos
enfermos en medios de cultivos.

b) Realizar el andlisis de hongos fitopatogenos o bacterias desarrolladas en las placas petri
incubadas.

¢) Realizar el diagndstico de las nuestras enviadas.

d) Emitir informes técnicos sobre el desarrollo o resultados de las investigaciones o andlisis
fitopatoldgico que se realizan.

e) Efectuar la propagacion de micelio, de hongos comestibles y hongos antagonistas.

f)  Realizar ensayos de eficacia in vitro de fungicidas, contra hongos fitopatogenos.

g) Difundir los logros alcanzados en las investigaciones que se efectdan, en la revista
Agronomia de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo Profesional Universitario en una carrera de la especialidad.
2) Capacitacion especializada en el area,

3) Experiencia minima de tres (3} afios en labores de la especialidad.
4) Conocimientos de Ofimatica.

1 *
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NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar en la calificacién de proyectos de intervencién arqueolégico asi como en los procesos
de registro, investigacion, conservacion, gestidn, puesta en valor e inscripcién de restos

arqueolédgicos.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar actividades variadas de investigacién de las civilizaciones prehispanicas que

poblaron el Peri.

b) Realizar estudios de investigaciones arqueolégicas de campo y/o gabinete.
¢) Elaborar proyectos de investigacion.
d) Inventariar, catalogar y manterier en custodia los objetos arqueoldgicos que forman parte

de las colecciones del museo antropolégico de fa UNALM.

e) Fotografiar material arqueolégico prehispanicos.
f)  Producir textos sobre investigaciones y fondos museograficos del museo.
g) Organizar y curar exposiciones temporales o itinerantes.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo de Arquedlogo.

2) Experiencia en actividades de investigacién arqueolégica.

3) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a)  Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas, proyectos urbanisticos ¥ otros,

b} Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

¢) Formular bases y especificaciones técnicas para [as licitaciones y contratos.

d) Supervisar los trabajos de construccién con sujecion a los planos y especificaciones
técnicas aprobadas.

e) Asesorar en ¢l campo de su especialidad.

f)  Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

g) Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3)
4)

Titulo profesional de Arquitecto.
Capacitacion especializada en el 4rea,
Experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades variadas de programas de servicio social

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar Investigaciones de problemas sociales del trabajador, y alumnos, asi como de su
familia, a fin de orientar la solucién de los mismos.

b) Ejecutar programas de salud y de bienestar social

¢) Desarrollar actividades destinadas a lograr los servicios de la seguridad social de salud y
del sistema previsional de los trabajadores.

d) Coordinar con entidades publicas y privadas sobre asuntos de servicios social.

e} Velar por el cumplimiento de los beneficios sociales de los trabajadores.

f) Participar en la elaboracion de plancs y programas de salud y bienestar social de
trabajadores y alumnos.

g) Realizar el estudio y calificacién sobre la realidad socio econémico de los trabajadores y
alumnos y facilitar la solucién de la misma.

h) Elaborar y proponer directivas relacionadas con las actividades de bienestar social

1) Formular y recomendar técnicas de investigacién sobre problemas socio econdmicos de los
trabajadores y alumnos,

J)  Asesoray absuelve consultas en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

E}
2)
3)

oo
UNIDAD DE

STAQISTICA

Titulo Profesional de Asistente Social.
Capacitacion especializada en el drea
Experiencia no menor de 01 afio en la conduccion de programas de servicio social

ZACION
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de mayor complejidad en programas de servicio social.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)
d)

i)
k)

D

Planear, supervisar y/o coordinar programas de bienestar social.

Dirigir y realizar Investigaciones de problemas sociales del trabajador, y alumnos, asi como
de su familia, a fin de orientar la solucién de los mismos.

Dirigir, controlar y ejecutar programas de salud y de bienestar social

Desarrollar actividades destinadas a lograr los servicios de la seguridad social de salud y
del sistema previsional de los trabajadores.

Velar por el cumplimiento de los beneficios sociales de los trabajadores.

Orientar la elaboracién de planes y programas de salud y bienestar social de trabajadores y
alumnos.

Dirigir y ejecutar estudios sobre la realidad socio econdmico de los trabajadores y alumnos.
Formular y recomendar técnicas de investigacién sobre problemas socio econémicos de los
trabajadores y alumnos.

Coordinar y fomentar las relaciones con organismos piblicos y privados, nacionales ¢
internacionales para el mejoramiento de los programas de servicios sociales,

Participar en la elaboracién de las politicas institucionales sobre asistencia social.

Elaborar y proponer normas administrativas para la aplicacién de los programas de
bienestar social. _

Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del rea.

m} Asesorar y absolver consultas sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL: CARGO

1)
2)
3)

Titulo Profesional de Asistente Social.
Capacitacion especializada en el drea
Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar y coordinar actividades operativas y técnicas relacionadas al area funcional.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar labores de asistencia profesional en el campo de su especialidad relacionadas al
drea funcional.

b) Preparar informes técnicos, resimenes, actas y otros documentos de trabajo relacionados al
drea funcional.

¢) Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y, otros similares.

d) Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracion y actualizacién de los documentos
de gestion.

e) Participar en la formulacién de metodologias y técnicas orientadas al ordenamiento y
simplificacion administrativa,

f) Participar en la elaboracidén de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros
documentos, segilin instrucciones.

g) Administrar la informacion y documentacién que se le encargue.

h) Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en dreas de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Grado académico de Bachiller Universitario en carreras afines a la especialidad.
2) Capacitacion especializada en el area.

3) Experiencia minima de un (01) afio en funciones afines a la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar evaluacion estadistica de las pruebas relacionadas al aseguramiento de la calidad de los
resultados de evaluacion de la competencia técnica de los analistas.

FUNCIONES GENERALES

Realizar el seguimiento del plan de aseguramiento fisico quimico y plan de aseguramiento
microbiologico.

Realizar el calculo de incertidumbre microbiolégico y fisico quimico.

Redactar informes intralaboratorio.

Preparar solicitudes de ensayo.

Preparar cronograma de trabajo sensorial.

Apoyar en la preparacion de informes QTD,

Apoyar en la ejecucion de validacion de ensayos.

Realizar elaboracion de limites de repetibilidad de ensayos acreditados.

Realizar la elaboracion de cartas, control de ensayos acreditados.

Elaborar pruebas H y K de mandel, C Cochran y Grobbs.

Apoyar en el disefio y evaluacion de datos en ia validacion de nuevos métodos de andlisis.
Apoyar en las actividades de célculo de la incertidumbre de las mediciones de ensayo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D
2)
3)
4)

Grado Académico de Bachiller en una carrera de la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de un (1) afios en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de asistencia profesional en el disefio de documentos que procesa [a Unidad
de Planecamiento y Proyectos de Inversion.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)
€)

f)

2

Solicitar y recopilar informacion para la elaboracion de los documentos que procesa la
Unidad de Planeamiento y Proyectos de Inversion.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico
Institucional.

Proponer metodologias, mecanismos para la formulacién del Plan de Desarrollo
Institucional.

Efectuar ¢l seguimiento y monitoreo de los planes institucionales.

Realizar la evaluacién de las actividades que realizan los 6rganos involucrados en el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

Brindar asistencia y apoyo profesional en la elaboracién y actualizacién los documentos
que procesa la Unidad de Planeamiento y Proyectos de Inversion.

Participar en comités, comisiones, equipo de trabajo en dreas de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2
2)
3)
4)

Grado académico de Bachiller Universitario en carreras afines a la especialidad.
Experiencia minima de dos (2) afios en labores de 1a especialidad.

Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de asistencia profesional en actividades agropecuarias. Ocasionalmente
supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a) Participar en investigaciones sobre aspectos de caricter técnico en actividades
agropecuarias.

b)  Ejecutar las politicas de trabajo trazadas para el campo de su competencia.

¢) Controlar las operaciones de manejo de cultivo.

d) Vigilar el servicio de agua, fertilizantes y control sanitario de los campos experimentales

e) Controlar la distribucién y preparacion de tierras de acuerdo al Calendario establecido por
el Jefe.

f)  Seleccionar y preparar semillas.

g) Analizar y mantener el archivo de los proyectos de investigacion y los informes
semestrales.

h)  Participar en las actividades de promocién agricola.

i) Supervisar al personal de campo.

J)  Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Grade Académico de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no
menores de 06 semestres académicos.

2) Experiencia en labores de la especialidad.

3) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar en diversos aspectos de gestién de calidad y normas implementadas de [SO 17025 yen
la implementacién de [a norma ISO 7020.

FUNCIONES GENERALES

a)  Apoyar en la implementacion de la norma ISO 17020.

b) Formar parte de! equipo auditor para realizar auditorias internas y externas.

¢} Coordinar con INDECOPI, y hacer ¢l seguimiento de la documentacién para la
acreditacion del [SO 17020

d) Participar en la revisién de sistemas de calidad y gestion de procesos por indicadores.

¢) Proponer mejoras a los procesos y procedimientos asociados a la gestién de los
requerimientos que afectan directa o indirectamente a los clientes.

f)  Atender las consultas de las 4reas de La Molina Calidad Total Laboratorio.

g) Gestionar los formates vigentes y NTP para las areas.

h)  Gestionar los procesos de indicadores.

1) Realizar el mantenimiento del sistema integrado de gestién sobre la base de ISO 9001,
17025, 17020 y GP65.

J)  Elaborar planes de capacitacién.

k) Realizar evaluaciones trimestrales de satisfaccién de cliente.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Bachiller Universitario en una carrera de la especialidad.

2) Capacitacion especializada en el 4rea.

3) Experiencia minima de un (1) afios en labores de la especialidad.
4) Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades profesionales de la gestion de recursos humanos.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)

Efectuar el control del registro de asistencia y permanencia del personal y emitir los
reportes de asistencia.

Elaborar y proponer los actos administrativos que autorizan las licencias y permisos de
personal.

Coordinar, formular, elaborar y proponer el rol de vacaciones del personal y asegurar que
se cumpla debidamente el uso del descanso fisico vacacional.

Coordinar, procesar e informar sobre el cumplimiento de la presentacién de las
declaraciones juradas de bienes y rentas de los funcionarios, directivos y personal obligado
a dicha presentacion.

Garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos de registro de asistencia de personal.
Absolver las consultas de los trabajadores en lo concerniente al uso de permisos y licencias
por los diferentes motivos,

Informar y proponer {as medidas correctivas en los casos incumplimiento de las
disposiciones legales sobre la asistencia y permanente del trabajador en el centro de
trabajo.

Organizar, actualizar y administrar el registro de personal y el registro de sanciones
disciplinarias.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}

2)
3)

Grado académico de Bachiller Universitario en carreras afines a la especialidad o Titulo de
[nstituto Superior Tecnologico, con estudios no menor de 06 semestres académicos.
Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades profesionales de la gestion de recursos humanos.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

Elaborar y proponer los actos administrativos que autorizan el reconocimiento de pagos
remunerativos, compensaciones, beneficios sociales, incentivos remunerativos v pensiones.
Procesar las planillas de pago de remuneraciones, obligaciones previsionales, beneficios
sociales e incentivos laborales a favor de los servidos administrativos, docentes, CAS y de
pensiones.

Efectuar los descuentos autorizados por Ley y ejecutar los pagos de los aportes
previsionales.

Expedir constancias de pagos y descuentos.

Elaborar y proponer el requerimiento presupuestal anual, para cubrir los compromisos de
remuneraciones, obligaciones previsionales, compensaciones por beneficios sociales,
incentivos laborales y pensiones.

Elaborar y proponer la actualizacién de los procedimientos administrativos a su cargo.
Emitir informes técnicos en materia de compensaciones y obligaciones sociales.

Aplicar correctamente las disposiciones legales y administrativas referidas a los asuntos de
su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}
2}
3)
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Titulo Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.

e &

s

HALLZACHY

by




Unidad de Racionalizacién y
- Estadistica
NP Oficina de Pl i
UNIVERSID CIONAL CLASIFICADOR DE CARGOS ona de Planeamiento
AGRARIA LA MOLINA Pagina 49 de 229
T ASISTENTE EN-SERVICIO DE ]

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de asistencia profesional en disefio e infraestructura en el campo de la
ingenierfa civil.

FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar estudios de investigacién sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes técnicos.

¢) Realizar ensayos en el drea de Mecdanica de Suelos.

d) Distribucién de tamafio de particulas del suelo, plasticidad, peso volumétrico, peso
especifico, permeabilidad, compactacion, asentamientos y resistencia del suelo.

e) Ensayos Especiales y Estandar/Normas AST.

f) Tomar muestras y realizar prucbas de campo.

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

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Universitario o grado académico de bachiller, que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

2) Experiencia en labores de la especialidad.

3) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de asistencia profesional en talleres, cursos y eventos relacionados a la
extension y proyeccion social. :

FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar estudios e investigacion sobre normas técnicas relacionadas a la extension y
proyeccion social.

b) Analizar expedientes y documentos que recibe la oficina y formular o emitir informes.

¢) Formular su Plan Operativo y evaluar su ejecucion

d) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados, sobre las actividades de
extension y proyeccién social que realice la Oficina.

e) Participar en las reuniones y/o comisiones sobre asuntos de extension y proyeccion social de
la oficina.

f) Formular concertadamente la programacion de actividades concerniente a la extension y
proyeccion social en concordancia con los criterios técnicos dispuestos.

g) Asesorar en la programacion de eventos y actividades que realiza la Oficina.

h) Absolver consultas en la aplicacién de normas de extension y proyeccion social

i) Coordinar con las Facultades para el asesoramiento y apoyo técnico en el desarrollo de los
eventos y actividades de exiension y proyeccion social.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Universitario o grado académico de bachiller en Ciencias Agropecuarias, Economia,
Gestion Empresarial y afines.

2) Experiencia minima de dos (2) afios en laborares de extension y proyeccion social.

3) Conocimientos de Ofimatica.

i unpsooE RN
F RACICHALIZACIAY »)
s o * 1
o, YESTOISICA o)
By " Q"V"




T,

p—

—

o

~

B S T s P S

I T e e S N

Unidad de Racionalizacion y
Estadistica
Oficina de Planeamiento

CLASIFICADOR DE CARGOS

UNIVERSIDAD NACIONAL .
AGRARIA LA MOLINA Pégina 51 de 229

NATURALEZA DEL CARGO

Organizacion, coordinacién, supervisién, orientacién y ejecucion de actividades de gestidn
secretarial a érganos de primer nivel organizacional.

FUNCIONES GENERALES

a) Planear, organizar y/o supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

b) Recepcionar y atender comisiones y delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.

¢) Elaborar y proponer normas y procedimientos sobre la gestion secretarial.

d) Ejecutar la traduccion en conversacion oral y redaccién de un idioma al espafiol y
viceversa.

e) DPreparar el despacho de la oficina, proponiendo alternativas para la toma de decisiones
sobre el trdmite de los documentos.

f)  Organizar, controlar y supervisar el seguimiento de los documentos que ingresan a la
oficina, efectuando las coordinaciones con los érganos pertinentes la respuesta oportuna.

g) Supervisar y dirigir la organizacién y administracion del archivo de documentos, normas
legales y noticias periodisticas de diarios y revistas.

h) Controlar, programar y coordinar las llamadas telefonicas.

) Coordinar, preparar, controlar y registrar la agenda diaria de reuniones, audiencias, citas y
otras actividades de trabajo, facilitando los recursos de informacién, documentos, equipos o
suministros necesarios para su gjecucion,

i3 Elaborar de acuerdo a las instrucciones, los diversos documentos de respucstas de las
comunicaciones recibidas.

k) Controlar y ejercer el seguimiento a las gestiones encomendadas a las diferentes unidades
orgénicas de la UNALM, e informar sobre el resultado.

) Tomar decisiones por delegacién expresa o ticita, en aspectos cotidianos o de cierta
complejidad relacionados con los asuntos a su cargo.

m) Dirigir y controlar la existencia y distribucién de los titiles de oficina.

n) Supervisar y garantizar la limpieza de los ambientes y mantenimiento operativo de los

equipos y muebles de oficina.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1
2)

3)
4)
5)
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Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma extranjero otorgado por una entidad autorizada y en
relaciones publicas.

Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingiie.

Amplia experiencia en actividades relacionada con la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios relacionados,
conforme al Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por la CGR.

FUNCIONES GENERALES

a) Participar en la estructuracion de programas de auditoria.

b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar
irregularidades.

c¢) Participar en inventarios, veedurfas y arqueos de caja.

d) Participar en el estudio y evaluacién de las prucbas de comentarios presentado por los
auditados.

¢} Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionada a la auditoria.

f)  Preparar los documentos de auditoria necesarios para ser incluidos en los informes de
auditoria en los que participa.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Contar con titulo universitario, segtin las necesidades del OCIL.

2) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.

3) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

4) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

5) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusi6n anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

6) No haber sido sancionado con destitucién o despido.

7) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién pablica.

8} No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la
GCR.

9) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

10) No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacién de los
servicios de control, en el Gltimo afio.

1) Otros que determine el jefe de OCI o la CGR, seglin corresponda, relacionados con la
funcién que desarrolla la entidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios relacionados,
conforme al Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por [a CGR.

FUNCIONES GENERALES

a) Participar en reuniones de coordinacion e integracién con el equipo de planeamiento y
proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser necesario.

b} Completar el conocimiento de la entidad y la materia a examinar mediante la aplicacion de
procesos sistemdticos e iterativos de recopilacion y andlisis de documentacion, aplicacion
de téenicas de auditoria y la evaluacion del disefio y eficacia operativa del control interno e
informar sus resultados al jefe de comision.

c) Proponer los ajustes a los objetivos o procedimientos de auditoria contenidos en el plan de
auditoria inicial, debidamente justificados.

d) Definir la seleccion de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos.

e) FEjecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y obtener
evidencia apropiada y suficiente segin la normativa de auditoria de cumplimiento.

f)  Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas deficiencias de
contrel interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales aplicables,
disposiciones internas y estipulaciones contractuales establecidas.

g) Elaborar y comunicar las desviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la normativa vigente.

h) Evaluar los comentarios de las personas comprendidas en las presuntas desviaciones de
cumplimiento.

) Elaborar y registrar la documentacion de auditoria en forma oportuna e integra, en el marco
de las disposiciones emitidas por la Contraloria.

j)  Cumplir durante todo el proceso de auditoria con las disposiciones emitidas por la
Contraloria, de ser el caso, la emision de un informe técnico.

k) Solicitar asesoramiento y asistencia técnica del jefe y supervisor de la Comision auditora
durante el desarrollo de la auditoria.

) Informar al jefe de la comisién auditora, sobre las sifuaciones o solicitudes que se
presentan en el transcurso de la auditoria y que pueda afectar su desarrollo normal.

m) Formular recomendaciones para mejorar [a metodologia y ¢l proceso de la auditoria.

n) Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria.

REQUISITOS MINEMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

Contar con titulo universitario, segiin las necesidades del OCL

Experiencia comprobable en ¢l ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion publica.
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8) No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la

GCR.

9) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

10) No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los
servicios de control, en el altimo afio.

11) Otros que determine el jefe de OCI o la CGR, segiin corresponda, relacionados con la
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar los servicios de control simultdneo y posterior, asi como los servicios relacionados,
conforme al Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por la CGR.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)

d)

¢)

g)

h)

k)

k)

n)

0)

p)

Participar en reuniones de coordinacidn ¢ integracion con el equipo de planeamiento y
proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser necesario.

Participar en el proceso de acreditacion de la comisién auditora, en la entidad sujeta al
servicio de control.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica a la comisién auditora, facilitando la
comprension de los objetivos, asf como de la naturaleza y el alcance de los procedimientos
de la auditoria de cumplimiento, entre otros.

Complementar el conocimiento de la entidad y la materia a examinar, mediante la
aplicacion de procesos sistemdticos e iterativos de recopilacion y andlisis de
documentacién, aplicacion de técnicas de auditoria y la evaluacion del disefio v eficacia
operativa del control interno.

Proponer o realizar modificaciones a los objetivos y procedimientos de auditoria
contenidos en el plan de auditoria inicial, debidamente justificados.

Definir o revisar la seleccion de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones,
normas y procedimientos establecidos.

Asignar y supervisar la gjecucion de los procedimientos de auditoria descritos en el
programa, por parte del profesional experto, abogado y demds integrantes de la comision
auditora; cautelando que las evidencias obtenidas y valoradas sean suficientes y apropiadas.
Elaborar o revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimientos, a fin de verificar si
estas corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de
cumplimiento a los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas y estipulaciones
contractuales establecidas.

Elaborar o revisar y comunicar las desviaciones de cumplimiento de acuerdo a la normativa
vigente.

Elaborar o revisar la evaluacién de los comentarios de las personas comprendidas en los
hechos que han sido objeto de la desviacion de cumplimiento, y que han sido formuladas
por los integrantes de la comisién auditora y experto.

Revisar que la documentacion de auditoria sea elaborada y registrada por el profesional de
la comisidén auditora y experto, en forma oportuna ¢ integra en el marco de las
disposiciones emitidas por la Contraloria.

Registrar el cierre de la etapa de ejecucion de la auditoria en el sistema informatico
establecido por la Contraloria.

Elaborar y suscribir con el supervisor el informe de la auditoria, el mismo que de ser el
caso, debe incluir el sefialamiento del tipo de la presunta responsabilidad y el resumen
gjecutivo correspondiente.

Realizar la evaluacion final del proceso de la auditoria de cumplimiento.

Registrar y archivar la documentacion de auditoria generada en las auditorias practicadas
ante la unidad organica competente de la Contralotia o archivos del QCL.

Evaluar e informar oportunamente al supervisor de la comision auditora, las situaciones o
solicitudes que s¢ presenten en el transcurso de la auditoria y que por su irascendencia
requieren la participacién de instancias superiores.
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q) Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el proceso de auditorfa, cuando

r)

correspondan,
Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)

1)

Contar con titulo universitario, segiin las necesidades del OCI.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de 1a funcion publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la
GCR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacién de los
servicios de control, en el dltimo afio.

Otros que determine el jefe de OCI o la CGR, segfin corresponda, relacionados con la
funcién que desarrolla la entidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y controlar actividades profesionales de Bibliotecologfa y Ciencias de la Informacion

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
D

Programar, coordinar y normar los diversos aspectos del procesamiento técnico y
automatizacion del material bibliografico y documental.

Coordinar y procesar el registro e ingreso y distribucién de los materiales bibliograficos ¢
informativos para el drea de circulacion de la Biblioteca.

Clasificar el material bibliografico para su catalogacion conforme los sistemas y normas
técnicas.

Coordinar con el jefe de la Unidad, sobre normas y directivas referentes al resguardo del
patrimonio bibliografico.

Realizar inventarios en forma permanente del material bibliografico y participar en el
inventario anual realizado por la dependencia correspondiente.

Absolver consultas y orientar en asuntos de la Biblioteca, asi como elevar informes
técnicos en cuanto competa a la Biblioteca.

Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, partituras
musicales ¥ otros).

Propiciar estrategias para impulsar el buen uso de las Bibliotecas.

Puede corresponderle supervisar y/o dirigir las publicaciones informativas de la Biblioteca.

Puede corresponderle la capacitacion de auxiliares y téenicos de la Biblioteca, asi como
integrar el Equipo de Investigacion, estudios y publicaciones de la Biblioteca.

Mantener organizado y actualizado el registro de epigrafes.

Brindar apoyo en ¢l servicio de circulacién.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

4)

Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia o especialidades afines al cargo.
Capacitacion en materia de procedimientos técnicos de biblioteca.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de atencién bibliotecaria y procedimientos
técnicos de biblioteca,

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar y controlar actividades profesionales de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion
con mayor grado de complejidad que del Bibliotecario I

Puede corresponderle la supervision del personal profesional y técnico.
FUNCIONES GENERALES

a) Registrar las autoridades onomdsticas, encabezamienios y series del material bibliografico
que se le encargue.

b) Proponer normas y procedimientos para optimizar los procesos técnicos del area.

¢) Controlar y validar la elaboracion de los registros de autoridades de materias.

d) Proponer normas y procedimientos para las labores de actualizacién y capacitacion del area
de su competencia.

e) Realizar investigaciones bibliograficas y hemerogréficas.

f) Emitir informes técnicos y estadisticas correspondientes a las tareas realizadas.

g) Absolver consultas sobre aspectos técnicos de su competencia.

h} Supervisar y controlar el buen uso de los equipos y recursos de informacién a su cargo.

i) Puede corresponderle la supervisién del personal profesional y técnico.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Amplia experiencia ent la conduccién de personal.

4} Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.

5) Conocimientos de Ofimética.
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SERVIDORE

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, supervisar y desarrollar labores de preparacion de muestras de diversos productos que
llegan para el andlisis en los laboratorios.

FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y coordinar las actividades de la Sala de preparacion de muestras.

b) Controlar y evaluar las {abores de preparacion de muestras.

c) Velar por el uso y mantenimiento de fas instalaciones y equipos

d) Velar por el uso y mantenimiento de los documentos y los registros derivados de las
actividades que se realizan, en la sala.

e) Definir el tipo de preparacion a efectuar y envases a usar,

f) Recepcionar las muestras, codificarlas y elaborar las ordenes de trabajo para cada
laboratorio.

g) Ejecutar y supervisar las labores de preparacion de muestras que realizan el personal
encargado.

h) Verificar el acondicionamiento y manejo de las muestras, siguiendo las instrucciones de
trabajo relacionadas,

i)  Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.

i) Coordinar acciones de laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

=

f"*

7

HHDADDE  ZW
= RASIONAL zagitn = .‘
i ’(‘_-, Y ESTAQISTICA c.n

Titule de Bidlogo.

Capacitacion especializada en el rea.
Experiencia en actividades de la especialidad.
Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar atencion Odontolégica y servicios relacionados a la especialidad a los docentes,
personal administrativo y alumnos.

FUNCIONES GENERALES

a} Formar parte del equipo odontolégico de la Unidad. Atendiendo a los Docentes, perscnal
administrativo y alumnos de la UNALM.

b) Realizar Profilaxias y Exodoncia simples.

¢) Elaborar el consolidado de atenciones odontolégicas.

d) Apoyar en las actividades para la realizacion de las promociones de salud bucal.

e) Elaboracion de odontograma a ingresantes pre y postgrado.

f) Apoyar en la elaboracion de los requerimientos para la adquisicion de materiales dentales.

g) Llenar los partes diarios de atencion.

h) Tomar radiografias periapicales.

i) Realizar labores de Blanqueamiento dental.

1) Cumplir con las normas y reglamentos de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

2) Haber concluido el SERUMS,

3) Colegiatura y habilitacion profesional.

4) Capacitacién en investigacion operativa en odontologia, cursos de actualizacién

odontologica.
5) Experiencia minima de dos (2) afios en labores relacionadas a Odontologia.
6) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar atencion Odontolégica y servicios relacionados a la especialidad de relativa
complejidad a los docentes, personal administrativo y alumnos.

FUNCIONES GENERALES

a) Formar parte del equipo odontolédgico de la Unidad. Atendiendo a los Docentes, personal
administrativo y alumnos de la UNALM,

b) Realizar Profilaxias

¢) Realizar Exodoncia simples

d) Elaborar el consolidado de atenciones odontoldgicas

e) Apoyar en otras actividades delegado por la Jefatura

f) Realizar actividades de promocién de la salud bucal

g) Elaboracién de odontograma a ingresantes pre y postgrado

h) Elaborar los requerimientos para la adquisicién de materiales dentales.

i) Llenar los partes diarios de atencién

J)  Tomar radiografias periapicales

k) Realizar labores de Blanqueamiento dental.

1) Cumplir con las normas y reglamentos de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

[} Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

2) Haber concluido el SERUMS.

3) Colegiatura y Habilitacién Profesional.

4) Especialidad Odontolégica en Endodoncia.

5) Experiencia minima de tres (3) afios en labores relacionadas a Odontologfa.
6) Conacimientos de Ofimatica.

Z UNIDAD DE
w RAGICHALIZACIGN
30 ¥ E$TARIS




—

\‘/‘"\/"\,"\f'\/“\/ﬂ‘\/’\

Unidad de Racionalizacidn y
Estadistica
Oficina de Planeamiento

i~ CLASIFICADOR DE CARGOS

UNIVERSIDAD NACIONAL Pagina 62 de 228

AGRARIA LA MOLINA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades orientadas a {a promocién y difusion de informacion y mejora de la imagen
del Vicerrectorado de Investigacion,

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)

d)

g
h)

Promover la difusion de las tecnologias tradicionales, innovadoras y otras en coordinacion
con las oficinas dependientes del Vicerrectorado de Investigacion.

Realizar actividades de marketing institucional relacionados a la gestién de la informacion,
tomando en consideracion las coordinaciones con la unidad de comunicaciones, Oficinas
de Gestidn de [a Investigacidn y Oficinas de Institutos de Investigacién.

Desarrollar actividades de difusion para la gestion del conocimiento, promoviendo las
fortalezas del recurso humano del Vicerrectorado de Investigacion y sus Oficina de su
Dependencia.

Difundir los informes periodicos sobre el estado de situacion general de los proyectos de
investigacion y sobre el desempefio de las entidades financieras y ejecutoras.

Apoyar las estrategias de comunicacion y difusion de las actividades desarrolladas por el
Vicerrectorado de Investigacion y sus Dependencias.

Responsabilizarse de la generacidon y manejo de herramientas comunicacionales que se
requieran: Revistas, videos, boletines, folletos, tripticos, presentaciones, blogs, paginas
web, redes sociales, notas de prensa, spots, cartillas entre otros medios de difusion.
Coordinar con periodistas para campafias de promocién de contenido en temas de
investigacidn, innovacidn tecnolégica, ciencia y tecnologia de la UNALM.

Mantener actualizada la base de datos de publicaciones cientificas promovidas y ejecutadas
por las Facultades, Escuela de Post Grado e Institutos de Investigacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3

4)

Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacidn.

Estudios especializados en 4recas de Ciencias Sociales o Comportamiento Organizacional,
Experiencia laboral minimo cuatro (4) afios en asesorfa de Imagen Institucional en el
Sector Publico o Privado.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Estudiar, investigar, conservar y poner en valor las colecciones de las piezas del museo

antropologico.

FUNCIONES GENERALES

a) Revisar y estudiar el patrimonio arqueoldgico y documental del museo.

b) Mejorar las condiciones de conservacion de las colecciones y la preservacion de obras
fragiles o danadas.

¢) Realizar campafias de restauracion.

d) Coordinar con museos e instituciones culturales pablicas o privadas que llevan consigo
intercambios, préstamos o depdsito de obras y/o exposiciones.

e) Difundir las riquezas del musco, con la finalidad de estar abierta al pablico.

f)  Realizar visitas guiadas, exposiciones de temdtica variada, redaccién de articulos y otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

5 NPIOY
o

Titulo Profesional Universitario en Arqueologia o profesiones afines.
Capacitacion especializada en conservacion de patrimonio cultural.
Experiencia minima de dos (2) afios labores propias de su competencia.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades profesionales variadas de contabilidad.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g

Verificar que el registro de asientos contables presupuestales estén incluidos en los
documentos fuentes de ingreso, salida de fondos, saldo de operaciones y bienes
patrimoniales,

Desarrollar la ejecucion presupuestal coordinando los compromisos y previsiones de gasto
trimestral y mensual con las dependencias y el area de adquisiciones de la oficina de
Abastecimientos ¢ informando sobre los procesos efectuados.

Coordinar las actividades contables presupuestales con las otras dreas de la dependencia,
para proporcionar el apoyo presupuestal para el cumplimiento de las metas que se ejecutan
Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién; operacién, ingresos
propios y compromlsos presupuestales,

Recibir, revisar y procesar las solicitudes de autorizacién de giro de los cheques para Caja
Chica.

Efectuar las conciliaciones presupuestales y de ejecucion de gastos que disponga la
Direccién Nacional de Tesoro Piblico y en los plazos establecidos para cada Ejercicio
Fiscal.

Verificar la actualizacion de la fase del Devengado y Girado en el SIAF con los
compromisos pendientes de atencion,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3)
4)

Titulo universitario de Contador Piblico con colegiatura habilitada.

Experiencia minima de tres (3) aftos de mangjo de la contabilidad gubernamental.
Capacitacion especializada en el drea.

Conocimientos de Ofimética.




e) Revisar y comparar que los movimientos mensuales de los Libros Auxiliares Estindar ¥
Libro Diario, Libro Mayor y Notas de Contabilidad sean uniformes y no exista
incongruencia entre ellos y el Balance de Comprobacién.

f) Elaborar los ajustes por correccion monetaria mensual y/o anual de las cuentas
patrimoniales, de gestién y de resultados.

£) Analizar todas [as cuentas del Balance.

h) Procesar los documentos sustentarios remitidos por las Oficinas de Logistica, Personal, v
los Equipos de Tesorerfa y Presupuesto.

i) Elaborar y presentar ¢l Balance de Comprobacién Mensual, de acuerdo al Cronograma
establecido, as{ como el Balance Constructivo, con las Notas de Contabilidad presupuestales
y/o patrimoniales, financieras y los anexos correspondientes.

J)  Controlar el proceso de cierre final y el calculo automético del resultado del gjercicio.
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‘ NATURALEZA DEL CARGO
( .
¢ Ejecutar labores profesionales complejas de contabilidad.
L Actividades similares a la de Contador I, diferencisndose en la mayor complejidad y
- responsabilidad
¢ FUNCIONES GENERALES
L.
(- a) Contabilizar en forma diaria todos los registros administrativos de gastos ¢ ingresos a través
o del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
( b) Elaborar las Notas de Contabilidad complementaria de gastos v de ingresos en forma
p Y

(" mensual a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

c¢) Formular y presentar mensualmente los a través del Sistema Integrado de Administracién
C Financiera (SIAF).
- d) Elaborar y procesar el anlisis de los movimientos de las cuentas patrimoniales del Balance
( General, de las Cuentas de Gestion y de Resultados.
(

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo universitario de Contador Piblico con colegiatura habilitada,

2) Experiencia minima de cuatro (4) afios de manejo de la contabilidad gubernamental
3} Capacitacién especializada en el drea.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar labores profesionales especializadas de contabilidad.

Actividades similares a la de Contador II, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)
€)
f)

g)

h)

Ejecutar el proceso contable de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contaduria
Pablica de la Nacién y las normas técnicas de control, tesoreria, abastecimiento,
presupuesto y otros.

Formular, consolidar y elaborar los estados financieros y presupuestales de la Universidad
en forma completa y oportuna y asegurar la presentacién y sustentacién ante la Contaduria
Piblica de la Nacién.,

Formular, elaborar y presentar el Balance General del gjercicio, consolidar mensualmente
los balances a nivel pliego y preparar los resultados estadisticos y los informes, asi como los
demds estados y reportes econdmicos y financieros de la Universidad dentro.

Consolidar y efaborar la Cuenia General de la Universidad.

Elaborar los andlisis de los saldos de las cuentas del Balance.

Presentar la informacién econdmico-financiera oportunamente, que responda a las
directivas y requerimiento de los sectores de Economia y Finanzas, Contaduria Piiblica de la
Nacién y de la propia Universidad.

Formular, claborar y presentar estudios descriptivos y analiticos sobre la situacion
financiera, econdmica, patrimonial, asi como realizar informes sobre los resultados de
gestion de la Universidad.

Efectuar el registro contable y fiscalizar las transacciones administrativas y financieras, asi
como la ejecucion presupuestal de la institucidn, cautelando la correcta aplicacion legal y
presupuestal del egreso.

Controlar, revisar, e informar las operaciones contables en sus fases de compromiso,
devengado, girado, determinado y recaudado en la ejecucién de ingresos y gastos de la
Universidad.

Llevar a cabo la conciliacién bancaria.

Controlar la disponibilidad de los recursos presupuestarios y el incremento o variacién del
estado financiero presupuestal o patrimonial.

Conducir e implementar acciones de coordinacién y control para el funcionamiento
operativo del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.
Supervisar, controlar, asesorar y brindar apoyo técnico contable, a los érganos y unidades
organicas de la Universidad; y

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo universitario de Contador Ptiblico con colegiatura habilitada.

Experiencia minima de cinco (5) afios de manejo de la contabilidad gubernamental
Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de Ofimatica.
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Disefiar y realizar especificaciones y protocolos de desarrollo de nuevos productos para el

INDDA y para sus clientes.

FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar las especificaciones y protocolos de desarrollo de los nuevos productos del
INDDA.

b) Desarrollar las especificaciones y protocolos de desarrollo de productos para clientes del
INDDA.

¢) Desarrollar los documentos y coordinaciones para presentarse a concursos de [nnovacion,
desarrollo e [nvestigacién en los que pueda participar el INDDA.

d) Velar porque los productos desarrollados se ajusten a las normas de calidad establecidas.

¢} Coordinar la evaluacién técnica y econdmica de los productos desarrollados y emitir
informes periddicos.

f)  Determinar la vida (itil de los productos desarrollados y existentes en INDDA.

g) Supervisar y evaluar al personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4

NO y,,(
- 1\

BMINED DE

Bachiller Universitario en una carrera de la especialidad.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia minima de un (1) afios en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar las actividades deportivas en la Unidad, elaborando planes y programas deportivos y
evaluando su desarrollo, a fin de garantizar el aprendizaje de educacion fisica y mejoramiento
continuo de los atletas universitarios.

FUNCIONES GENERALELS

2) Promover el desarrollo integral de la Alumnos, Docentes y Administrativos para el logro
de su bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como su participacién
activa en el deporte y recreaci6n que programa la Oficina.

b) Ejecutar las actividades relacionadas con ¢l deporte y recreacion.

¢) Promover programas de capacitacion y entrenamiento técnico orientadas al deporte.

d) Fomentar el deporte y la recreacion del Estudiantes, docente y personal administrativo.

e¢) Entrenar fisica y técnicamente a los deportistas en la disciplina correspondiente.

f) Seleccionar, entrenar y evaluar a los deportistas de alta competencia.

g) Organizar y coordinar evenios deportivos, intra e interinstitucionales en la disciplina
deportiva.

h) Participa en comisiones técnicas deportivas.

i) Orienta a los atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

J)  Reclutay selecciona atletas para la participacion en las actividades deportivas.

k) Organiza actividades recreativas para motivar a [os deportistas.

[) Supervisa el desempefio de los alumnos a su cargo.

m) Supervisa el uso det material deportivo por parte de los deportistas

ny Controla las actividades v asistencia de los alumnos.

0) Determina y controla fa dotacién del material deportivo,

p) Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Profesional Técnico o Docente Titulado relacionado con la especialidad.

2) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
3} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

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

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar el desarrollo de procesos técnicos en el campo de su especialidad, proponiendo
metodologia de trabajo, normas y procedimientos.

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

¢) Administrar la informacién y documentos que se le encarguen.

d) Participar en la programacion de actividades,

e) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionad con su especialidad.

f) Asistir en la formulacién de politicas, normas, estrategias y criterios en el ambito de su

competencia funcional.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacton especializada en el drea.

Experiencia profesional en actividades de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar y ejecutar actividades de complejidad media de los sistemas
administrativos de apoyo a la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar y coordinar la implementacién de los procesos técnicos en ¢l campo de su
especialidad, inherentes al drea funcional y evaluar su ejecucion.

b)  Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

¢)  Administrar la informacién y documentacién que se le encargue.

d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad ¥ emitir
informes técnicos.

¢) Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

f)  Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

g) Participar en la formulacién de politicas normas, estrategias y criterios en el dmbito de su

competencia funcional,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en temas afines al drea funcional

Experiencia profesional minina de tres (3) afios, en actividades de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, supervisar, desarrollar y ejecutar actividades especializadas inherentes a los sistemas
administrativos de apoyo a la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la aplicacién de los procesos técnicos del
sistema respectivo.

b) Dirigir la formulacién y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y /o actualizaciones correspondientes.

¢} Asesorar y absolver consultas técnica — administrativas sobre la normatividad del area

d) Brindar asistencia técnica en aspectos de cardcter administrativo de su especialidad.

¢) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre procedimientos, normas, directivas y
otros relacionados con la especialidad.

f)  Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento.

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

h) Emitir opinién y suscribir informes técnicos especializados.

i)  Participar en la formulacion de politicas técnico administrativas y de gestion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2} Capacitacion especializada en el drea

3) Experiencia minima cuatro (4} afios en actividades de la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y coordinacion de actividades especializadas de archivo. Generalmente supervisa la
labor de personal técnico

FUNCIONES GENERALES

a)  Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Archivo General de la Universidad.

b) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: Recepcionar, clasificar, ingresar
y codificar los diversos documentos en la Base de Datos.

¢) Proporcionar informacion mediante préstamo y copias de los documentos que custodia el
archivo para consultas de usuarios internos y externos, considerando las normas de
seguridad y confidencialidad de los documentos.

d) Controlar la salida y devolucién de los documentos del archivo (uso de formato).

e) Formular y proponer técnicas metodolégicas para mejorar la administracion del Archivo
General.

f) Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién y gjecutar
programas de restauracion.

g) Colaborar con la organizacién de eventos archivisticos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4
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Estudios Universitarios de Archivistica, Gestién Documental, Carrera Profesional en
Archivo o dreas afines.

Capacitaciones en Archivo,

Experiencia minima de tres (3) aftos en el 4rea de archivo.

Conocimientos de Ofimatica.
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ECIALISTA EN BIBLIO' ECOLOGIA%LW*
JBLICO - ESPECIALISTZ

NATURALEZA DEL CARGO
Supervision y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologia.
FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de la informacién.

b) Brindar asesoramiento en actividades bibliotecolégicas de su competencia.

¢) Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.

d) Participar en la elaboracion de politicas sobre bibliotecologia.

¢} Elaborar normas sobre bibliotecologia.

t) Participar en la formulacion del plan general de [a biblioteca.

g) Participar en las acciones correspondientes a la formacién de usuarios.

h) Investigar y reunir informacién relevante para el servicio de informacién y consulta
utilizando recursos electronicos y/o internet.

1) Emitir informes técnicos sobre las acciones de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)  Titulo Profesional Universitario en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
2) Estudios de Post-Grado y actualizacion en el area.

3) Experiencia en la conduccién de personal.

4)  Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologfa.

5) Conacimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejercer labores profesionales de contabilidad gubernamental.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

©)

d)
€)

f)
g)

h)

i

)
k)

Controlar y supervisar el registro, actualizacion y sustentacion de las operaciones contables.
Recibir, revisar y verificar la documentaci6én contable generada por otras dependencias de la
UNALM.

Revisar y dar conformidad a las Notas de Contabilidad, elaborar y presentar los Estados
Financieros con sus anexos y los Balances Constructivos.

Proponer, coordinar y aplicar los lineamientos relativos a los registros y controles contables,
Verificar la concordancia de los saldos reflejados en las cuentas del Balance con los
inventarios fisicos practicados.

Elaborar las notas de contabilidad y asientos complementarios al balance de comprobacion.

Verificar los asientos contables de regularizacién, ajustes y proponer su aprobacion
correspondiente.

Supervisar y controlar la actualizacion de los libros contables, asi como el registro de las
operaciones correspondientes.

Proponer y coordinar la aplicacion de lineamientos contables para orientar la presentacion,
por otras dependencias, de la informacién contable requerida para formular el Balance
Constructivo.

Controlar, registrar y seguimiento de las operaciones contables del activo fijo.

Contabilizar las provisiones del Ejercicio, las depreciaciones y otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo universitario de Contador Publico con colegiatura habilitada.
Experiencia mayor a tres (3) afios de manejo de la contabilidad gubernamental.
Estudios de capacitacidn en el area.

Conocimientos de Ofimatica.
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'G. Ociipagional; ] SERVIDOR

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar el desarrollo de las actividades especializadas que se realizan en el Laboratorio de
Agua de Mesa.
Puede corresponderle la supervisién del personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a)
b}

c)
d)
e)
B

g}
h)

i)
h)
k)

Supervisar el proceso de tratamiento de agua a fin de garantizar un producto de calidad.
Supervisar, coordinar y evaluar las labores del personal que participa en el Laboratorio de
Agua y Mesa L.

Conocer el manejo de todos los Equipos del T.aboratorio de Agua y Mesa I a su cargo y
capacitar en su uso al personal a su cargo.

Es responsable de las existencias de materia prima, insumos y productos terminados del
Laboratorio de Agua y Mesa I y de los recibidos por parte de clientes para los servicios a su
cargo.

Velar por la calidad de los productos terminados del Laboratorio de Aguay Mesa L

Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccion que respalden la toma de
decisiones.

Ejecuta y supervisa planes de seguridad industrial.

Cumple y hace cumplir buenas practicas de manufactura. Controla la higiene y limpieza de
la fabricacidn.

Establece controles de seguridad y determina pardmetros de funcionamiento de equipos y
procesos que garanticen la produccién y mantengan la seguridad del empleado.

Supervisa el mantenimiento preventivo de equipos y ambiente de trabajo. Participa en el
disefio y supervision de mejoras de infraestructura.

Establecer acciones correctivas y preventivas y ejecutar el cumplimiento de las mismas.
Dar informe a calidad y la direcci6n del levantamiento de observaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}
2)
3)
4)
5)

Titulo Profesional Universitario en carreras afines a la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccidn de personal.

Conocimientos de Ofimatica.
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PANIFICACIONT
ion, [15:

NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y supervisar las actividades que s¢ desarrollan en ¢l Laboratorio de Cereales ¥
Panificacion,
Puede corresponderle la supervisién del personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a) Planeay supervisa el proceso de elaboracion de los diversos productos en el Laboratorio de
Cereales y Panificacion L

b)  Coordinar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo.

¢) Conocer el manejo de todos los Equipos del Laboratorio de Cereales y Panificacién [ a su
cargo y capacitar en su uso al personal a su cargo.

d) Es responsable de las existencias de materia prima, insumos y productos terminados del
INDDA y de clientes del INDDA del Area de Cereales ¥ Panificacidn 1.

e} Vela por la calidad e inocuidad del producto en proceso y producto terminado del
Laboratorio de Cereales y Panificacidn L.

f)  Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccion que respalden [a toma de
decisiones.

g) Cumple y hace cumplir los manuales de procesos y cumple y hace cumplir las buenas
practicas de manufactura.

h) Ejecuta y supervisa planes de seguridad industrial. Controla la higiene y limpieza del
Laboratorio de Cereales y Panificacion .

i) Establece controles de seguridad y determina pardmetros de funcionamiento de equipos y

procesos que garanticen la produccion y mantengan la seguridad del empleado.

REQUISITOS MINIMOS DEIL, CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

Titulo Profesional Universitario en carreras afines a la especialidad.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccion de personal.

Conocimientos de Ofimdtica,
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Laboratorio de Frutas y
Hortalizas,
Puede corresponderle 1a supervisién del personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g
h)

Planear y supervisar el proceso de elaboracion de los diversos productos en el Laboratorio
de Frutas y Hortalizas I.

Coordinar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo.

Conocer el manejo de todos los Equipos del Laboratorio de Frutas y Hortalizas I a su cargo
y capacitar en su uso al personal a su cargo.

Es responsable de las existencias de materia prima, insumos y productos terminados del
INDDA y de clientes del INDDA del Area de Frutas y Hortalizas.

Vela por la calidad e inocuidad del producto en proceso y producto terminado del
Laboratorio de Frutas y Hortalizas 1.

Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccién que respalden la toma de
decisiones.

Cumple y hace cumplir los manuales de procesos y cumple y hace cumplir las buenas
practicas de manufactura.

Ejecuta y supervisa planes de seguridad industrial. Controla la higiene y limpieza del
Laboratorio de Frutas y Hortalizas L

Establece controles de seguridad y determina parametros de funcionamiento de equipos y
procesos que garanticen la produccién y mantengan la seguridad del empleado.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}
2)
3)
4)
3)

Titulo Profesional Universitario en carreras afines a la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Laboratorio de Secado y
Molienda.
Puede corresponderle la supervisién del personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a) Planear y supervisar el proceso de elaboracion de los diversos productos en el Laboratorio
de Secado y Molienida I.

b) Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

c¢) Conocer el manejo de todos los Equipos del Laboratorio de Secado y Molienda I a su cargo
y capacitar en su uso al personal a su cargo.

d) Es responsable de las existencias de materia prima, insumos y productos terminados del
INDDA y de clientes del INDDA.

e) Velapor la calidad e inocuidad del producto en proceso y producto terminado.

f)  Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccion que respalden la toma de
decisiones.

g) Cumple y hace cumplir los manuales de procesos y cumple y hace cumplir fas buenas
précticas de manufactura.

h) Ejecuta y supervisa planes de seguridad industrial. Controla la higiene y limpicza del
Laboratorio de Secado y Molienda 1.

i) Establece controles de seguridad y determina pardmetros de funcionamiento de equipos y
procesos que garanticen la produccién y mantengan la seguridad del empleado.

REQUISITOS MINIMOS DEL. CARGO

1) Titulo Profesional Universitario en carreras afines a la especialidad.
2) Capacitacién especializada en el drea.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
4) Experiencia en la conduccion de personal.

5) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Dirige, coordina y supervisa, las actividades técnicas y administrativas relacionadas con la
Administracion del Laboratorio de Panificacion.
Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar,

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar la produccidn diaria, mensual y anual del Laboratorio de Panificacion.

b) Es responsable del manejo, control administrativo, técnico y del personal del Laboratorio.

¢} Supervisar ¢l control de la calidad de los insumos y de los productos terminados.

d} Mejorar la calidad de los productos de alto contenido nutritivo.

e) Elaborar el cuadro de necesidades del Laboratorio de Panificacién.

f)  Gestionar y buscar mejorar la infraestructura del Laboratorio de Panificacién

g) Gestionar la compra y/o mantenimiento de maquinarias y equipos.

h) Supervisar y controlar los reportes de produccién, ventas por tienda y reparto a Oficinas, el
ingreso y salida de los insumos y productos terminados.

i) Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales del Laboratorio de

Panificacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

Titulo profesional universitario en Industrias Alimentarias.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades especializadas en el proceso de formulacién, elaboracion,
seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo, plan estratégico y plan operativo de la
Institucion

FUNCIONES GENERALES

a) Proponer politicas y estrategias de desarrollo fisico de la Universidad en funcién a los
lineamientos de la politica de fa universidad.

b} Formular y proponer para su aprobacién, el Plan de Desarrollo Fisico de la Universidad y
el Plan Maestro orientadas al desarrollo arménico de la infraestructura fisica de la
universidad.

¢) Formular y elaborar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo [nstitucional, en
base a las politicas, objetivos y estrategias de desarrollo de la universidad.

d) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo y Plan Estratégico
Institucional

€) Elaborar y proponer los planes, programas y proyectos de desarrollo de largo, mediano y
cotto plazo de la universidad, en concordancia con las politicas generales de desarrollo
institucional,

f)  Participar en la planificacion de los proyectos de inversion a corto, mediano y largo plazo.

g) Asesorar a todas las dependencias de la UNALM, en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con [a especialidad.
2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimatica.

5) Experiencia en la conduccion de personal.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion, ejecucion y supervision de la formulacién, elaboracion y evaluacion del
presupuesto de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar la elaboracién y presentacion del anteproyecto de presupuesto de la Universidad.

b) Elaborar la informacion presupuestaria en sus diferentes formatos que establecen las
directivas del MEF.

¢) Revisar los informes técnicos relativos a la evaluacion del presupuesto, elaborados por el
responsable del Arca de Evaluacién.

d) Formulary elaborar la programacién presupuestal.

¢) Formular y proponer la metodologia para el mejor control y evaluacién del presupuesto.

f) Evaluar el grado de relacién existente entre el proyecto de presupuesto y los costos de la
asignacion presupuestaria correspondiente, a nivel de unidades operativas y su equivalente
con la meta presupuestaria.

g) Evaluar el presupuesto, conjuntamente con el jefe de la Unidad y emitir los informes
técnicos correspondientes.

h) Realizar la evaluacién de los ingresos y gastos, de acuerdo de la directiva del MEF, a nivel
de programa, subprograma, actividad, componente, metas, partidas genéricas y especificas
del gasto.

i}  Determinar el comportamiento de las variables econémicas en el periodo presupuestal.

J) Determinar el cumplimiento de las metas presupuestarias a nive! de actividad y proyecto.

k) Determinar la utilizacién 6ptima de los recursos asignados a cada meta presupuestaria
respecto de las previsiones del gasto contenidas en el presupuesto de apertura y del
modificado.

1) Elaborar las notas de modificaciones presupuestarias, consolidar y gestionar su aprobacién
por ¢l titular del pliego, en el plazo establecido en la normatividad presupuestaria.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2) Capacitacién especializada en el 4rea.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.

4)  Conocimiento de Presupuesto Publico.

5) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades especializadas en el proceso de formulacion, elaboracion,
seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo, plan estratégico y plan operativo de la
Institucion

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i
k)

b

Formular el Presupuesto de la [nstitucion acorde con el resumen ejecutivo del Plan de
Desarrollo que recoja la tematica, misién, vision y los objetivos estratégicos de la
universidad.

Elaborar Ios lincamientos técnicos adicionales necesarios para la fluidez y consistencia en
la Programacion y Formulacion del Presupuesto.

Determinar la demanda global de gastos que implicard la atencién presupuestaria de los
servicios y funciones que presta y desarrolla la universidad.

Brindar asesoria técnica a las unidades operativas durante la programacién, formulacién y
gjecucion presupuestat,

Consolidar el Proyecto de Presupuesto Institucional.

Preparar los informes de disponibilidad presupuestal para financiamiento, Certificacién y
Convenios, Presupuesto Analitico de Personal.

Preparar informes de disponibilidad presupuestal para Proyectos de Inversion, estudios,
obras, equipamiento y de bienes y servicios.

Consolidar y preparar la rendicion de cuentas del Titular del Pliego.

Controla la ejecucion presupuestal de las unidades operativas asignadas.

Cuantificar la ejecucién de las metas presupuestarias en el logro de las correspondientes
actividades y proyectos.

Determinar el avance de la ejecucion presupuestaria de los ingresos con los ingresos
estimados en el presupuesto institucional de apertura y en el modificado.

Determinar el avance de la ejecucion presupuestaria de los egresos con los egresos
previstos en el presupuesto institucional de apertura, asi como en ¢l modificado.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3)
4)
3)

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.

Conocimiento de Presupuesto Priblico.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de la produccién del Laboratorio de Panificacion. Ocasionalmente supervisa la
labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de acuerdo a la programacién.
Supervisar la elaboracion de los productos de panaderia y pasteleria.

Coordinar la produccién para elaboracién de productos con la administracién
Desarrollar productos para trabajos de investigacion

Asesorar, coordinar y supervisar actividades de investigacién en lineas de panaderia y
pasteleria.

Apoyar a los alumnos practicantes de Universidades e Institutos.

Participar en el dictado de cursos de capacitacion en panaderia y pasteleria.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2}
3)
4)
5)

Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias, Ing. Industrial.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccion de personal.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Programar, dirigir y desarrollar actividades profesionales especializadas en el desarrollo de
nuevos proyectos para el INDDA,
Puede corresponderle la supervision del personal profesional y técnico

FUNCIONES GENERALES

a} Desarrollar las especificaciones y protocolos de desarrollo de los nuevos proyectos para el
INDDA.

b) Dirigir el equipo técnico encargado de la formulacién y evaluacion de proyectos.

¢) Formular pautas o lineamientos para el buen funcionamiento del Area de acuerdo con el
Plan Estratégico del INDDA.

d) Desarrollar los documentos y coordinaciones para presentarse a concursos de Innovacion,
desarrollo, Investigacién y Extensionismo en los que pueda participar el INDDA.

e) Brindar soporte en temas de procedimientos del estado para la formulacién y gestién de
proyectos.

f)  Emitir y sustentar informes de los estudios de los proyectos asignados por la Direccién
Ejecutiva.

g) Asistir a reuniones de coordinacion con los asesores externos y/o entidades publicas o
privadas relacionadas a [os proyectos del INDDA.

h)  Programar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los estudios de implementacién
de los proyectos.

1)  Supervisar y evaluar al personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo Profesional universitario en carreras afines a la especialidad.

2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Experiencia minima de dos (2) afio en labores de la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervisidn, coordinacion y/o ejecucién de actividades profesionales especializadas en la fase
de formulacion y evaluacion del ciclo de inversiones del Sistema Nacional de Programacidn
Multianual y Gestion de Inversiones. Ocasionalmente Supervisa la labor de personal técnico y
auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
)

Supervisar y coordinar las actividades de formulacién y evaluacién del ciclo de inversion,
Aplicar las metodologias y los parametros aprobados por la Direccion General de
Programacion Multianual de Inversiones — DGPMI o por los Sectores, segtin corresponda,
para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion.

Elaborar el contenido de las fichas técnicas y los estudios de preinversion, para sustentar la
concepcion téenica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién, asi como las inversiones
de optimizaci6n, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.
Asesorar a todas las dependencias de la UNALM, en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3}
4
3)

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con [a especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimética.

Experiencia en la conduccién de personal.
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NATURALEZA DEL CARGO
Realizar actividades que promuevan la mejora en la ensefianza y capacitacion de docentes.
FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar, coordinar y ejecutar los tallares de capacitacion docente, asi como convocatorias
que promuevan la mejora en la enseftanza.

b) Preparar los materiales, equipos y demds insumos necesarios para la ejecucion de tallares,
cursos y otras actividades.

c¢) Programar, coordinar y ¢jecutar actividades relacionas a la innovacién educativa.

d) Realizar las evaluaciones de los talleres, cursos y otras actividades educativas.

e) Elaborar, ejecutar y verificar el plan de seguimiento a los participantes de los cursos,
talleres y otras actividades educativas.

f) Elaborar, publicar y ejecutar la convocatoria para la presentacién de proyectos educativos.

g) Brindar ¢l apoyo y asesoria a los Docentes de la Universidad que ejecutan proyectos
educativos.

h) Elaborar y difundir los informes y reportes en inglés y espafiol, sobre las actividades
educativas realizadas de la Unidad.

i) Apoyar y asesorar al Jefe de la Unidad en temas de innovacion educativa.

})  Coordinar las diversas actividades educativas e la Unidad con otras instancias pertinentes,

k) Coordinar la agenda de visita de los consultores externos.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional universitario en Piscologia.

2) Capacitacion especializada en psicopedagogia.

3) Conocimientos y experiencia sobre innovacion educativa y mejora de [a ensefianza.
4) Experiencia minima de dos (2) afios en capacitacion de docente.

5} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar trabajos de investigaci6n en temas educativos, apoyar a los docentes en los trabajos de
investigacion educativa.

FUNCIONES GENERALES

a} Coordinar y desarrollar trabajos de investigacion en temas de innovacion educativa.

b) Ejecutar actividades de apoyo a los docentes que realicen trabajos de investigacion en temas
de innovacion educativa.

¢) Realizar actividades para comunicar y difundir los resultados de la investigacion en
innovacién educativa realizada en la UNALM.

d) Disefiar y elaborar el reporte de la investigacién en innovacion educativa tanto en inglés
como en castellano.

€) Redisefiar, actualizar y reestructurar el sitio web de la Unidad de Innovacion educativa.

f) Planificar, coordinar y ejecutar el concurso sobre las propuestas de investigacion en temas
educativos.

g) Brindar el soporte pedagdgico y metodologico a docentes que realicen investigacion en
temas de innovacion educativa.

h) Formular y coordinar con la autoridad correspondiente, el plan de trabajo para la mejora de
las dreas de ensefianza.

i) Promover y ejecutar las actividades educativas que apunten a la mejora de las 4reas de
enseflanza

J)  Recopilar y analizar los resultados de las encuestas de opinién de los estudiantes.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional universitario en Piscologia.

2) Capacitacién especializada en psicopedagogia.

3) Conocimientos y experiencia sobre innovacién educativa.

4)  Experiencia en el drea de cinco (5) afios.

5) Experiencia minima de dos (2) afios en capacitacion de docente,
6) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de complejidad media del Sistema de Modernizacién de Gestion

Pblica.

FUNCIONES GENERALES

a) Participar en el anilisis organizacional, funcional, cargos y procedimientos de la UNALM,
para reformarlos, simplificarlos o sustituirlos y en otros procesos del sistema de
racionalizacién,

b) Recopilar informacién para formulacién y actualizacién de os documentos de gestion de la
UNALM (ROF, MAPROS, TUPA vy otros).

c¢) Ejecutar actividades de modernizacién de gestion piiblica, aplicando las herramientas
disponibles y de acuerdo a la normativa vigente.

d) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de normas, directivas, reglamentos, manuales y
otros documentos en el marco de la normatividad vigente,

€) Organizar y conducir los registros y archivos fisicos y electrénicos de los documentos de
gestion y de [a documentacidn del sistema de gestion de [a UNALM.

f)  Recopilar, analizar y procesar la informacién para la elaboracion y actualizacion de los
inventarios de los documentos de gestion, reglamentos, directivas v toda norma de cardcter
interno, que regulan las actividades administrativas de la UNALM.

g} Ejecutar acciones de mejora continua y simplificacién administrativa.

h}  Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia y emitir los informes

correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D)

2)
3)

4)

Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o carrera afines segin
corresponda.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores especializadas de racionalizacion,
Capacitacién especializada en temas vinculados al sistema de modernizacién de la gestion
publica,

Conocimientos de Qfimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y coordinacién de actividades mayor complejidad del Sistema de Modernizacién de
la Gestion Piblica.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
¢)
d)

g

h)
i)

»

Estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el funcionamiento de la
organizacidn,

Estudiar, proponer ¢ implantar sistemas que permitan desarrollar con mayor eficacia y
eficiencia las actividades de los 6rganos y unidades orgénicas.

Evaluar y participar en la formulacién, actualizacién y revision de los documentos de
gestion institucional (ROF, MAPRO y TUPA).

Formular y actualizar documentos normativos internos relacionados con los procesos del
sistema de modernizacién de la gestin piiblica y otros que soliciten los drganos y unidades
orgénicas de la UNALM.

Ejecutar actividades de modernizacién de la gestién piiblica, aplicando las herramientas
disponibles y de acuerdo a [a normativa vigente.

Emitir informes técnicos sobre modelos de organizacién, documentos de gestion, funciones
y simplificacion administrativa, orientados a la optimizacién permanente de la gestién
institucional y al proceso de cambio y modernizacién organizacional. inherentes a su
competencia,

Elaborar informes de seguimiento y control de implementacién a las recomendaciones del
Organo de Control.

Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento

Elaborar proyectos de Resolucién de documentos de gestion y documentos normativos
internos relacionados con los procesos de los sistemas de racionalizacion.

Absolver consultas vinculadas al 4mbito de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}

2)
3)

4)

Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o carrera afines seglin
corresponda

Experiencia minima de cuatro (4) affos en labores especializadas de Racionalizacién.
Capacitacion especializada en temas vinculados al sistema de modernizacién de la gestion
publica.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades profesionales de cierta complejidad, en la gestion de recursos humanos.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

Asesorar al Jefe de la Unidad Recursos Humanos en asuntos de su competencia.
Proponer politicas y directivas internas para desarrollar actividades de desarrollo de las
personas, bienestar, relaciones colectivas de trabajo y seguridad salud en el trabajo.
Coordinar, efaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacién de personal.
Proponer y aplicar el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los servidores de
la UNALM.

Elaborar, proponer y aplicar el Plan de Fortalecimiento de la Cultura Organizacional.
Elaborar y proponer directivas y procedimientos para regular la cjecucion de los
programas de capacitacion.

Participar en la aplicacién de la politica de relaciones laborales y welar por el
cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

Aplicar programas de induccién al empleado incorporado al servicio de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo universitario.

Capacitacion especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades profesionales especializadas de mayor complejidad en gestion de recursos

humanos.

FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos en lo que respecta al sistema de
gestion de recursos humanos en la UNALM.

b) Formular, elaborar y proponer lineamientos y politicas para el 6ptimo funcionamiento del
sistema de gestion de recursos humanos.

¢) Organizar y desarrollar el proceso de seleccion de personal administrativo y brindar apoyo
técnico a la Comisién de Concurso Piiblico.

d) Ejecutar los procesos de contratacion, nombramiento, desplazamienio y término de Ia
relacién laboral.

e) Formular, elaborar y actualizar el Cuadro de Puestos de la Entidad ¥ el Manual de Perfil de
Puestos -- MPP de la UNALM.

f)  Elaborar informes técnicos en las acciones del sistema de recursos humanos.

g)  Atender consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de la gestion de
recursos humanos.

h)  Aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el sistema de gestion

de recursos humanos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3)
4)

Titulo universitario.

Capacitacion especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimética,
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NATURALEZA DEL CARGO

Implementar sistemas de informacién soportados por tecnologias de vanguardia.

FUNCIONES GENERALES

a)  Desarrollar aplicaciones web empleando herramientas de desarrollo web.

b) Actualizar aplicaciones web existentes en la UNALM.

¢) Apoyar en el desarrollo de proyectos informéticos a desarrollarse.

d) Participar en la plancacién y disefio de sistemas de informacioén

¢) Capacitar en herramientas de desarrollo web al personal académico o administrativo que lo
solicite.

f)  Asesorar en herramientas de escritorio para los usuarios que lo requieran.

g) Manejar edicién de imdgenes y creacién de CD multimedia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

3)

4)

Titulo Profesional universitario en Ingenierfa de Sistemas.

Especializacion o capacitacion en metodologia, desarrollo e implementacién de sistemas
tecnologicos relacionades con TICs.

Conocimiento en Desarrollo y aplicaciones Web, herramientas especializadas de
multimedia y aplicacién de nuevas tecnologias de informacion y comunicacién.
Experiencia en el drea de dos (2) afios
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades relativas a Tecnologia de la informacién y comunicaciones de acuerdo a la
normativa vigente.

FUNCIONES GENERALES

a) Investigar, planear, coordinar y recomendar opciones de software y sistemas que cumplan
con los requerimientos de un drea especifica de la UNALM.

b) Trasladar las especificaciones del analisis en un lenguaje de programacion que vaya acorde
con los requerimientos.

c) Gestionar la informacién de la organizacién aplicando tecnologias de la informacion y
comurnicacion para garantizar la seguridad, disponibilidad y consistencia.

d) Recopilar y procesar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos en el
dmbito de su competencia.

¢) Asesorar a las dependencias en asuntos de su especialidad.

f) Elaborar e implementar disefio de aplicaciones.

g) Disefio y programacion de Websites de las oficinas académicas y administrativas de la
UNALM,

h) Actualizar la p4gina web.

i) Monitorear y Actualizar tablas de Base de Datos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas o carrera afin.

2) Especializacién o capacitacién en metodologia, desarrollo e implementacion de sistemas
tecnolégicos relacionados con TICs.

3) Conocimiento en desarrollo y aplicaciones Web, aplicacion de nuevas tecnologias de
informacién y comunicacion.

4) Experiencia en el area de tres (3) afios.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar los servicios de control simultaneo ¥ posterior, asi como los servicios relacionados,
conforme al Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por la CGR.

FUNCIONES GENERALES

2)
b)
c)
d)

g)

h)
i)

Participar en reuniones de coordinacion e integracion con el equipo de planeamiento ¥
proponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser necesario.

Revisar y validar ia matriz de desviaciones de cumplimiento, de acuerdo con las
disposiciones, normas y procedimientos establecidos.

Revisar y analizar las desviaciones de cumplimiento elaboradas por la comisién auditora,
constatando que la evidencia obtenida sea suficiente ¥ apropiada.

Revisar o validar la evaluacién de los comentarios de las personas comprendidas en las
presuntas desviaciones de cumplimiento, relacionados con su competencia profesional o
que son encargadas por el jefe de [a comisidn,

Realizar el sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad derivada de la evaluacién de
los comentarios y de las evidencias obtenidas, que en su caso se hubieran identificado, para
su posterior elevacion al jefe de la comisién auditora.

Elaborar y suscribir las estructuras tipo del sistema CBR como consecuencia del
sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad, de acuerdo a los procedimicntos
definidos por la Contralotia, las cuales deben incluirse en I documentacion de auditoria, ¥
de ser el caso, sirven de base para la formulacién de la fundamentacion juridica.

Coordinar con la Procuraduria Pablica de la Contralorfa o quien haga sus veces en la
entidad, la fundamentacion juridica del sefialamiento de la presunta responsabilidad penal.
Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y el desarrollo de la auditoria.
Desarrollar las [abores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

1IN DE

Contar con titulo universitario.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quicbra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la
GCR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cadigo de Etica de la Funcién Pablica.

No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacién de los
servicios de control, en el tltimo afio.

Otros que determine el jefe de OCI o la CGR, segun corresponda, relacionados con la
funcién que desarrolla la entidad.

HoIGl =
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades especializadas de estadistica.

FUNCIONES GENERALES

a)
b}
c)
d)

€)
f)

g

Organizar y coordinar la recopilacion de datos, andlisis y elaboracién de cuadros
estadisticos.

Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadisticas
especializadas.

Supervisar los disefios de cuestionarios y c4digos, y el trabajo de campo de las encuestas.
Preparar publicaciones de indole estadistico

Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadistica en Sistemas de gjecucion y
proyeccion.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
correlacion y extraer conclusiones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en actividades de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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Unidad de Racionalizacion y

NATURALEZA DEL CARGO

Ej

ecucion de actividades profesionales en programas agricolas o pecuarios.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar actividades de promocién agricola, pecuaria o forestal.

b) Realizar proyectos de reforestacién arboricultura urbana y dreas verdes.

¢) Realizar ensayos de comportamiento de especies, plantaciones pilotos entre otros.

d) Proporcionar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de créditos
agropecuarios, construcciones de silos, almacenes, corrales; seleccién, adquisicion y
mejoramiento de tipos de ganado y otros.

e) Prestar asistencia técnica o realizar estudios sobre investigacién y experimentacién
forestal, asi como aumento y calidad de produccién, formas de abastecimiento,
comercializacion de produccion y otros.

f)  Supervisar labores de construccion y mantenimiento de canales de regadio v otras
instalaciones.

g) Efectuar valorizacidn de terrenos, construcciones, instalaciones, maquinaria agricola,

ganado y otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

o
e

]
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Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervision, coordinacion y/o ejecucion de actividades agropecuarias especializadas.

Supervisa [a labor de personal téenico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar proyectos de investigacion, experimentacion, produccion, desarrollo agricola,
forestal y/o ganadero.

b) Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas y/o
ganaderas.

¢) Coordinar y/o supervisar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas
relacionadas con actividades agricolas, ganaderas, industrializacién de productos y otros.

d) Participar en actividades de control hidrobiolégico.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)
3)
4

Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
Experiencia en actividades de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas de produccion en la Planta Piloto de Leche. Ocasionalmente.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar y ejecutar las actividades de acuerdo a la programacion.

b) Supervisar la elaboracion de los productos.

¢) Coordinar la produccién para elaboracién de productos con la administracién.

d) Realizar los pedidos para produccion.

e} Desarrollar productos para trabajos de investigacion.

f)  Asesorar, coordinar y supervisar actividades de investigacion en lineas de productos
elaborados por la planta.

g) Apoyar a los alumnos practicantes de Universidades e [nstitutos.

h)  Participar en el dictado de cursos de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
3)

0 unioapDE
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Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias, Ingenierfa [ndustrial.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de tres (3) affos en labores de la especialidad.

Experiencia en la conducci6n de personal.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de supervisién en la ¢jecucion de obras por administracién directa o por
consultoria externa.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

g
h)

Supervisar y coordinar la ejecucién de las obras de los proyectos de inversion que se
realicen por administracion directa y por consultoria externa.

Participar en la entrega del terreno y la recepcion de obras de acuerdo al respectivo contrato,
emitiendo los informes correspondientes.

Efectuar [a revision del expediente técnico de obra, que se encuentre técnicamente
elaborado y emitir opini6n técnica fundamentada.

Supervisar la oportuna apertura del Cuaderno de Obra y su adecuada como oportuna
conduccion,

Verificar diariamente, durante la etapa de construccién que los trabajos se ejecuten
estrictamente de acuerdo a los planos y especificaciones técnicas ejerciendo el control yla
Fiscalizacion de la obra,

Revisar el calendario de avance de obra, debiendo de informar sobre las observaciones y
proponer medidas correctivas. '

Supervisar y evaluar los controles de calidad de los trabajos, materiales e instalaciones con
los ensayos de campo y laboratorio en los procesos de ejecucién de la obra.

Elaborar el informe técnico para que se designe a la Comisién de Recepcion de la obra,
informando la situacién de la obra.

Coordinar la elaboracién del expediente de liquidacién técnica financiera de la obra,
debiendo realizar la revisién y validacién de la documentacion alcanzada por el residente ¥
presentar el informe respectivo para su aprobacién; y

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
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Titulo profesional universitario de Ingeniero, colegiado.
Capacitacion especializada en el drea,

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar apoyo técnico en las labores de inspeccion, muestreo, trabajo y entrega de muestras de
diversos productos.

FUNCIONES GENERALES

a) Llevar a cabo las inspecciones asignadas a diferentes empresas.

b} Realizar el muestreo a empresas solicitantes.

¢) Realizar muestreo y andlisis de materias primas, productos terminado y materiales de
embalaje.

d) Elaborar actas de muestreo preliminares de informes de inspeccion y/o escritos de rutina.

¢) Revisar normas, métodos y técnicas de muestreo.

f)  Organizar y asegurar la aplicacion apropiada de técnicas, métodos y procedimientos que
garanticen la calidad, imparcialidad y confidencialidad de fa informacion y de las muestras
derivadas de las actividades de inspeccién y muestreo.

g) Comunicar al jefe directo, cualquier desviacion durante la inspeccion o en resultado de

analisis.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

)

2)
3)
4)

oy Y

(Y panoE

Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias, Ingenieria Industrial o de un
programa académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de tres (3} afios en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades, programas de investigacion agricola y/o pecuaria.

FUNCIONES GENERALES

a)  Ejecutar y controlar trabajos de investigacién agricola y/o pecuaria.

b) Realizar estudios técnicos en apoyo a programas de investigacion y experimentos agricolas
y/0 pecuaria.

¢)  Prestar asistencia técnica en el campo de la investigacion agricola y/o pecuaria.

d) Colaborar y/o conducir actividades de mejoramiento o adaptabifidad de cultivos y/o razas
de vacunos, ovinos y otros de diferentes medios ecolégicos.

e) Participar en la difusion de los resultados de las investigaciones realizadas.

f)  Emitir informes técnicos sobre trabajos de investigacion que conduce o participa.

g) Apoyar a los tesistas, en sus investigaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

P
’ e

R
’;3'3 WACIONy {-;

£
{5 UNDADDE %
Z RAGIORALIZACION = 1f
3 1c 4

Titulo profesional universitario en ciencias agropecuarias.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Investigar y supervisar las actividades de investigacién especializada agricola o pecuaria.
Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

FUNCIONES GENERALES

a) Conducir, coordinar y/o realizar trabajos de investigacion agricola y/o pecuaria en Areas
especializadas.

b) Proporcionar asistencia técnica especializada en investigaciones agropecuarias

c) Preparar la instalacion de experimentos, asi como apoyar en la evaluacién de experimentos.

d) Formar parte del equipo técnico en la ejecucion de los proyectos.

e} Difundir los resultados de las investigaciones realizadas.

f) Elaborar y presentar informes solicitados y generar los informes de los experimentos
realizados.

g) Apoyar a los tesistas, en sus investigaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo profesional universitario en ciencias agropecuarias.

2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
4) Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de medicina de diagnéstico y asistencia médica.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)
e)

Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.

Emitir la receta médica de acuerdo al petitorio Farmacolégico institucional.

Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados al
servicio,

Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del departamento.

Colaborard con el jefe de la Unidad en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos
de gestion propios del servicio.

Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe
inmediato.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas de la Oficina.

Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde se desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de las irregularidades de los mismos.
Registrar la atencion, parte diario, historia clinica, receta.

Referenciar a laboratorios (andlisis, rayos x, ecografia).

Realizar las Transferencias a clinicas - I/C especialistas y derivar un seguro particular de ser
el caso.

Atender urgencias y/o emergencias en la Unidad de Servicio Médico.

Atenci6n cirugia menor: suturas, infiliraciones, cauterizaciones, extraccién cuerpos extrafios
Realizar informes de casos especiales y realizar visitas a clinicas y/o hospitales M

Evaluar y opinar sobre las solicitudes (examen especial, apoyo econémico), retiro de ciclo,
reincorporacién, reconsideracion.

Realizar Informes y consolidado estadistico.

Participar en la realizacion de exdmenes médicos a los ingresantes.

Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4}
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Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Capacitacion en labores de la especialidad.

Alguna experiencia ejerciendo actividad médica.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y control actividades de diagndstico y asistencia médica.

Puede atribuirsele mayores responsabilidades que al médico 1.

Puede corresponderle la supervision del personal profesional y téenico.

FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.
b) Desarroliar las metas programadas en el Plan Operativo de la Unidad.

¢) Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados al

servicio.

d) Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de la Unidad orientindolas hacia

resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.

¢) Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe
inmediato.
f) Participar activamente en las reuniones médicas y académicas de la Oficina de Bienestar.

g) Desarrollar actividades docentes y de investigacién si el caso los requiere.

h) Atender las consultas del personal docente, administrativo y alumnos de la UNALM, asi

como de visitantes en casos extraordinarios.
i) Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
j)  Registrar la atencion, parte diario, historia clinica, receta,
k) Referencia a laboratorios (andlisis, rayos x, ecografia).
I) Otorgar descanso médico, asf como Visar descansos médicos externos.
m) Realizar las Transferencias a clinicas - I/C especialistas y derivar a un seguro particular de

ser el caso.

n) Atender urgencias y/o emergencias en la Unidad de Servicio Médico.

0} Atencion cirugia menor: suturas, infiltraciones, cauterizaciones, extraccion cuerpos

extraftos.

p) Realizar informes de casos especiales y realizar visitas a clinicas y/o hospitales.

q) Evaluar y opinar sobre las solicitudes (examen especial, apoyo econémico), retiro de ciclo,
reincorporacion, reconsideracion.

t) Realizar Informes y consolidado estadistico.

s) Coordinar con Centro de Salud, DISA, MINSA, Universidades y DEVIDA.

t) Participar en ex4menes médicos a los ingresantes.

u) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

I} Titulo Profesional de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.

2) Capacitacién en tabores de la especialidad.
3) Experiencia ejerciendo actividad médica.
4)  Conocimientos de Ofimatica.
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g ~ i MEDICO VETERINARIO
|'SERVIDGR PUBLICO —~ESPECIALIS

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades profesionales en el campo de la medicina veterinaria.

FUNCIONES GENERALES

a} Examinar, diagnosticar, prescribir el tratamiento de animales, en caso de enfermedades
comures, infecto contagiosas, parasitarias y organicas.

b) Promover programas de profilaxia y de sanidad animal.

¢) - Prevenir, controlar y erradicar enfermedades infecciosas en animales por medio de la toma
de muestras, sangrados, vacunaciones y sacrificio de animales, controles cuarentenarios y
el empleo de técnicas de laboratorio y otras técnicas de similar naturaleza.

d) Realizar cirugias y autopsias de animales.

e} Controlar el plan de crianza.

f)  Controlar la distribucion y uso de los productos farmacéuticos veterinarios.

g) Realizar estudios de investigacion en muestras biolégicas para identificar enfermedades

infecto contagiosas, parasitarias y orgénicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

Titulo de Médico Veterinario.
Experiencia no menor de 01 afio en la especialidad.
Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir, supervisar y ejecutar actividades de redaccién e informacion.

Supervisa la labor de personal profesional.

FUNCIONES GENERALES

a) Proponer y participar en el disefio de la estrategia de prensa de la UNALM

b) Dirigir la supervision de los impresos y pagina web de la UNALM

¢) Formular y recomendar politicas de comunicacion de la UNALM

d) Ejecutar actividades orientadas a la divulgacién de la imagen de la UNALM

¢) Elaborar el resumen diario de noticias asi como redactar la informacion de prensa.

f)  Analizar las noticias nacionales e internacionales relacionadas a los sectores que concierne
a la institucién

g) Proponer los términos de referencia para la contratacion de las empresas especializadas en
brindar servicios en el dmbito de su competencia

h)  Proporcionar informacién periédica a los medios de comunicacion social

i) Mantener actualizado el archivo esctito, audiovisual, gréfico y periodistico de la Oficina.

j)  Asesorar y emitir opinién en los asuntos de su competencia

k) Representar por delegacion a la jefatura de Imagen Institucional en comisiones y/o eventos
nacionales e internacionales.

1)  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el gjercicio de su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Titulo Profesional Universitario

Experiencia profesional minimo tres (3) afios, en labores periodisticas.
Experiencia en la conducci6n de personal.

Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

[nvestigacion, estudio y andlisis para la elaboracion de planes generales de desarrollo de la
investigacion. Supervisa la labor de personal técnica y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a) Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion para la
Unidad.

b) Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagnostico y
lineamientos de politicas para el desarrollo del planeamiento de la investigacion.

¢) Apoyar en la elaborar propuestas de politicas y estrategias para ¢l desarrollo de la
investigacién en el 4mbito de la ciencia, la tecnologfa y la innovacién tecnoldgica de tipo
estructural o coyuntural a largo, mediano y corto plazo.

d) Participar en la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién de planes y programas de desarrollo de la investigacion e innovacion
tecnologica.

¢) Elaborar estudios, diagnésticos y proyeccién de planes, proyectos generales de desarrollo de
la investigacion.

f) Absolver consultas relacionadas con el campo de planeamiento de los proyectos de
investigacién.

g) Realizar informe de avance fisico del cargo asignados.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo profesional universitario en Administracion o Economia o Gestion Empresarial.

2) Estudios en plancamiento y desarrollo de proyectos de investigacion.

3) Experiencia profesional minimo tres (3) afios en dreas de planeamiento en el Sector Pablico
o Privado.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el servicio que brinda la Cuna, para la buena
administracién y gestion pedagégica en beneficio de la comunidad educativa.

FUNCIONES GENERALES

( _

(

(

(

(

(

( a) Diseflar del ptan anual de trabajo de nivel de educacidn inicial.

( b) Evaluar bimestralmente el cumplimiento de las actividades propuestas en el Plan de
Trabajo

( c) Convocar a reuniones de trabajo con el personal y padres de familia.

( d) Supervisar el trabajo de todo el personal e informar por escrito el desarrollo académico y
laboral.

( ¢) Definir, resolver y tomar decisiones sobre procedimientos laborales y académico.

( f) Coordinar entre compaferos de trabajo y otras unidades para lograr un resultado
propuesto.

& g) Asesorar y orientar a quienes soliciten otientacion sobre sus actividades laborales.

{ k) Velar por el buen mantenimiento y limpieza de los bienes y enseres de la Cuna, lievando

( un inventario del mismo.

i) Revisar el cuaderno de control de asistencia, ocurrencias diarias.

( j} Participar activamente en el proceso de Planificacion Estratégica de la Institucion.

( k) Comunica y participa con los padres de familia en las actividades relacionadas al
desarrollo y formacion integral de los nifios y nifias.

L 1) Coordinar con los docentes y personas de apoyo para el desarrollo de las celebraciones

{ clvicas de la Cuna.

m) Realizar actividades significativas aprendizaje de acuerdo al disefio curricular bésico.

( n) Realizar actividades de estimulacién temprana y aprestamiento de acuerdo a la

{ programacion curricular.

¢ 0) Coordinar con los padres de familia la composicion de la lonchera de los nifios a beneficio
de una adecuada nutricién,

(o p) Desarrollar actividades ladicas para ¢l funcionamiento psicomotriz de los nifios.

(

(

{

€

(

¢

(

¢

(

(

€

(

(

(

€

(

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional de Docente en Educacion Inicial.

2) Capacitacién especializada en el drea.

3) Experiencia de un (1) afio labores relacionadas con el cargo.
4) Conocimientos de Ofimatica
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NATURALEZA DEL CARGO

Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar todas las actividades de inscripcion y promocién de
carreras profesionales del Concurso de Admision de 1la UNALM, segiin corresponda.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)

d)

)

m)
n)
0)

Mantener actualizada la base de datos de los postulantes que son hijos de los trabajadores
de la UNALM, leyes y del apoyo econdmico.

Elaborar y revisar el Prospecto de Admisién para su edicién, distribucién y venta.

Mantener vigente el convenio con la RENIEC y solicitar ampliacion de consultas cuando
sea hecesatrio.

Tramite de equivalencia de los cursos.

Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios del CAP.

Revisar y verificar los documentos de los ingresantes y enviar al departamento de registro
de la Oficina de Ensefianza.

Administrar y emitir las constancias de ingreso de acuerdo a las normas vigentes.

Proveer al Jurado de Admisidn con el material logistico necesario.

Elaborar los planes y estrategias de mercadeo.

Producir, preparar, editar y gestionar todo el material (digital ¢ impreso) necesario para la
Difusién y Promocion de Carreras, en coordinacién con la jefatura del CAP-UNALM.
Coordinar la participacion de la UNALM en ferias, charlas de orientacion profesional y
otras actividades de esta naturaleza en colegios, academias, grupos de estudio e
instituciones publicas y privadas de Lima y provincias.

Coordinar la publicidad en diferentes medios de difusion.

Elaborar manuales y documentos para los promototes.

Capacitar a los promotores de carreras.

Atencion al piblico en general a través de correo elecirénico, teléfono o personalmente.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

3)
4)
5)

Titulo profesional, de preferencia emitido por la UNALM

Tener conocimiento de¢l funcionamiento académico, administrativo y disposiciones
normativas relativas al ingreso a la UNALM.

Capacitacion especializada en el drea de marketing universitario o afines.

Conocimientos de Ofimatica.

Experiencia minima de cinco (5) afios en el drea.
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NATURALEZA DEL CARGO
Realizar actividades de evaluacién, Diagndstico, prevencion y tratamiento Psicolégico.
FUNCIONES GENERALES

a) Realizar los peritajes psicologicos.

b) Tratar psicoterapeuticamente a los Docentes, Personal Administrativo y alumnos.

¢) Trabajar con protocolos de evaluacion.

d) Cumplir con las normas y procedimientos del servicio de Psicologia.

¢) Velar por el cuidado y prestigio del servicio de Psicologia.

f) Realizar programas de prevencién.

g) Hacer visitas domiciliarias

h) Calificar e interpretar pruebas psicologicas.

i) Brindar Consejeria y orientacion vocacional

i) Realizar y apoyar los talleres vocacionales

k) Informes de retiro de ciclo por motivo de salud mental

1) Informes y coordinacién en el tratamiento de los pacientes de salud mental (junto con
psiquiatria)

m) Elaborar métodoes de estudio segiin c/caso

n) Realizar el seguimiento de! método de estudio.

0) Apoyar en las evaluaciones psicoldgicas de los concurses ptblicos en la UNALM.

p) Elaborar y apoyar et Taller contra ¢l estrés.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Licenciado en Psicologia, con especializacién en Psicologia Clinica.

2) Tiempo minimo de ejercicio un afto (SERUMS).

3) Capacidad de anlisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion y organizacion.
4) Conocimiento de la teoria y practica de la Psicologia para la evaluacion y terapia.
5) Experiencia de dos (2) afios en labores relacionadas a la Psicologia.

6) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Programar, supervisar y ejecutar actividades profesionales de investigacion y analisis quimico.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

g)
h)

Programar, supervisar y coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de
investigacion, de los laboratorios especializados.

Realizar andlisis, ensayos y experimentos quimicos de muestras de sustancias organicas o
inorganicas.

Redactar informes técnicos especializados sobre trabajos relacionados con la actividad
quimica en general.

Elaborar y estudiar diferentes métodos de analisis.

Llevar el control de las muestras y resultados de los analisis quimicos efectuados.

Elaborar y proponer normas y procedimientos relacionados con el campo de su
especialidad.

Absolver consulias en el campo de su especialidad.

Elaborar productos quimicos segin instrucciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3
2)

Titulo profesional Universitario en Quitmico o de Ingeniero Quimico.
Capacitacion especializada en el area.

3} Experiencia minima de tres (3} afios en labores de la especialidad.
4)

Conocimientos de Qfimatica.
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(Cargo | )
.G::Ocupacional

§
- NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de Relaciones Piblicas de la UNALM.

( FUNCIONES GENERALES
( a) Supervisar la elaboracién del Banco de Datos y relaciones personales con individuos e
{ instituciones en relacion a los objetivos de la UNALM.

b) Colaborar con las acciones orientadas a evaluar las quejas, propuestas, sugerencias y

L pedidos que formule la comunidad para mejorar los servicios que brinda la institucién.

(- ¢) Dar respuesta a las consultas que se efectian a través de la pigina Web institucional en
¢ coordinacion con las unidades orgénicas involucradas.

' d) Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos oficiales, culturales, sociales y/o deportivos
- en la UNALM.

( g) Normar, coordinar y supervisar y apoyar las actividades de relaciones publicas que se
. realizan en las dependencias de la UNALM.

- f)  Proponer los términos de referencia para la contratacion de las empresas especializadas en
( brindar servicios en el 4mbito de su competencia

( g) Supervisar y evaluar permaneniemente la ¢jecucion de las actividades desarrolladas por las
e empresas especializadas contratadas, velando por el adecuado cumplimiento de las
( condiciones establecidas y formular los informes que correspondan.

(. h) Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
( ' relacionada con el ejercicio de su cargo.

( REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- 1) Titulo Profesional Universitario

{ 2) Experiencia profesional minimo tres (3) afios, en labores periodisticas.

3) Experiencia en la conduccion de personal.
4) Conocimientos de Ofimética.
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"G 'Octpacional, -] SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALIST

“SUPERVISOR DE AUDITORIA

(.
(- NATURALEZA DEL CARGO
Realizar los servicios de control simultaneo y posterior, asi como los servicios relacionados,
{ conforme af Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por la CGR.
-
‘- FUNCIONES GENERALES
- a) Participar en reuniones de coordinacién e integracion con el equipo de planeamiento y
. P gr !
. roponer los ajustes al plan de auditoria inicial de ser necesarlo.
( propol ! P = ; . .
b) Participar en el proceso de acreditacién de la comision auditora, en la entidad sujeta al
. servicio de control.
' ¢) Brindar asesoramiento y asistencia técnica a la comision auditora, en forma oportuna,
facilitando la comprension de los objetivos, asi como de la naturaleza y el alcance de los
. - p 3 J -
(. rocedimientos de la auditoria de cumplimiento, entre otros.
p p . - -
{ d) Validar los objetivos y procedimientos de auditoria contenidos en el plan de auditoria
_ definitivo para su aprobacién.
. ¢) Supervisar la ejecucion de los procedimientos de auditoria descritos en el programa,
{ verificando las conclusiones arribadas por el auditor y cautelando que las evidencias sean
p y . -
( suficientes y apropiadas segin lo establecido en las normas y procedimientos de control
gubernamental, informando al jefe de la comisién auditora para el seguimiento respectivo y
{ a los niveles gerenciales competentes.
( f) Revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas
corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento a
( los dispositivos legales aplicables, disposiciones internas y estipulaciones contractuales
(- establecidas.
. Revisar la redaccion v sustento de las desviaciones de cumplimiento y las evaluaciones de
( g ¢ y p
' los comentarios presentados.
( h) Verificar que la documentacion de auditoria sea elaborada y registrada en forma oportuna €
= integra en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria.
B i) Verificar el registro del cierre de la etapa de ejecucion de la auditoria en el sistemna
(. informatico establecido por la Contraloria.
- p - . 3 .
( j}  Elaborar y suscribir con el jefe de la comision el informe de auditoria, el mismo que de ser
. el caso, debe incluir el sefialamiento del tipo de la presunta responsabilidad y el resumen
G gjecutivo correspondiente.
{ ) pervisar y validar la evaluacidn final del proceso de la auditorfa de cumplimiento.
_ 1) Verificar el registro y archivo de la documentacién de auditoria generada en las auditorias
(. racticadas ante la unidad organica competente de la Contraloria o archivos del OCL
p g petente
{ m) Evaluar y gestionar oportunamentc las situaciones o solicitudes que se¢ presenten en el
transcurso de la auditoria y que por su trascendencia requieran la participacion de
( y p q p p
- instancias superiores.
- n) Formular recomendaciones para mejorar la metodologfa y el proceso de la auditoria,
( cuando correspondan. . _ .
o 0) Desarrollar las labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Coniraloria.
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{ 2) Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental y labores de

[ supervision.

, 3) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

' 4) No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

(- 5) No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusién anticipada o por

k acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

( 6} No haber sido sancionado con destitucion o despido.

( 7} No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accidén de

control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcidn pablica,

{ 8) No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la

( GCR,

X 9) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempeiio
' profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones

- emitidas por la CGR o de las normas del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

¢ 10) No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los
) servicios de control, en el uitimo afio.

( 11) Otros que determine el jefe de OCI o la CGR, segiin corresponda, relacionados con la

{ funcién que desarrolla la entidad.
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—
(- NATURALEZA DEL CARGO

{ .

: Supervisar, coordinar y conirolar las actividades a desarrollar en el Comedor Universitario.

( FUNCIONES GENERALES ’

a) Supervisar, coordinar y controlar el buen desarrollo del servicio, el levantamiento de

{ inventario y velar por que se mantengan los insumos dentro de los niveles que asegure la
operatividad del comedor.

b) Supervisar la calidad y cantidad de insumos entregados al personal de cocina y aplica los
correctivos necesarios en caso de detectar irregularidades.

¢) Supervisar la calidad y cantidad de comida preparada en el comedor.

d) Velar porque se cumpla las normas de higiene y salubridad del comedor.

e) Supervisar el correcto funcionamiento de las maquinas y equipos de la unidad.

f)  Supervisar la limpieza del comedor y menajes.

g) Capacitar al personal a cargo sobre los diferentes procedimientos y buenas pricticas de
servicio.

h)  Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2) Capacitacion especializada en el area.

3) Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimatica.

5} Experiencia en la conduccion de personal.
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UBLICO . BE APOYO.

NATURALEZA DEL CARGO

Ej

ecutar actividades variadas de artesania.

FUNCIONES GENERALES

a)

b}
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Ejecucion de trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccién y reparacion de muebles
diversos.

Realizar labores de carpinteria metdlica, herreria y talabarteria.

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Ejecucion de obras de albaiiileria, levantado cimientos, paredes y otras estructuras.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos de gasfiterfa.

Tapizar muebles, asientos de vehiculos.

Realizar labores de apoyo en la seccién cerrajeria. :

Realizar trabajo de soldadura eléctrica y autdgena de puertas, ventanas y rejas.

Apoyar en la elaboracion de presupuestos para la realizacion de tareas y actividades.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
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Educacién Secundaria Completa.
Capacitacion técnica especializada en el drea.
Experiencia en labores de la especialidad.




—

e

PN

Unidad de Racionalizacién y
Estadistica
Oficina de Planeamiento

L

UNIVERSIDAD NACIONAL
AGRARIA LA MOLINA

CLASIFICADOR DE CARGOS

Pagina 117 de 229

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar y ejecutar labores especializadas de artesania en las instalaciones de la UNALM.
FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y orientar los trabajos de reparacién de carpinteria, herreria, gasfiterfa y otros.

b) Supervisar y garantizar ¢l buen funcionamiento de equipos y maquinarias de los trabajos
artesanales,

¢) Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero y materiales similares.

d) Ejecutar trabajos variados de ebanisteria.

e) Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafiileria, pintado de ambientes, gasfiteria,
talabarteria y similares.

f)  Ejecutar trabajos de pintura al duco en carrocerias y similares.

g) Determinar las necesidades y calcular costos y material a utilizarse.

h) Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, maquinas, herramicntas e
instalaciones.

i)  Elaborar informes y presupuestos de trabajo a ejecutarse.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Educacion Secundaria Completa.

2) Capacitacion Técnica especializada en el drea.
3) Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades agropecuarias sencillas

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
©)

d)
¢)

Ejecutar actividades de siembra, cosecha, abonamiento, almécigos, injertos, sanidad
agticola, siguiendo instrucciones.

Apoyar en las campafias de sanidad pecuaria efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y otros.

Apoyar en ¢l control forestal y conservacion de la vida silvestre.

Vigilar y limpiar jardines, terrenos de cultivos, corrales y establos.

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

3
2)

I
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Educacion Secundaria Completa.
Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas, pecuarias y forestales.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades agropecuarias auxiliares de cierta complejidad,

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

Orientar y ejecutar actividades de siembra, cosecha, abonamiento, almécigos, injertos,
sanidad agricola, asi como de conservacion y uso de los recursos de flora y fauna.
Participar en las campafias de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamientos,
curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad.
Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.

Apoyar en la aprobacién de tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de
canales.

Supervisar, vigilar y limpiar jardines, terrenos de cultivos, corrales y establos.

Recolectar informacidn para investigaciones agropecuarias.

Apoyar en la inspeccién y control de productos agricolas y ganaderos.

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
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Educacion Secundaria Completa.
Capacitacion en el drea.
Experiencia en labores auxiliares agricolas, pecuarias y forestales.
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Cargo‘ |

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades sencillas de artesania.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar trabajos sencillos de pintado de superficies y/o mueble, de gasfiteria, albaiiileria,
carpinteria, en edificaciones v similares.

b) Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.

c) Preparar el material, herramientas y equipos a utilizarse.
d) Efectuar limpieza del taller.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

I} Educacién Secundaria Completa.
2}  Alguna experiencia en labores de artesanfa.
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades variadas de artesania.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar labores variadas de conservacién y mantenimiento de muebles e inmuebles,
cerrajeria, talabarteria, herreria y similares.

b) Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.

c) Preparar material, herramientas, equipo a utilizarse y solicitar su reposicion.

d) Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacién de maquinas industriales.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién Secundaria Completa.
2) Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento.
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NATURALEZA DEL CARGO P
e .
Ejecutar actividades sencillas de caja en 15 Planaf’}loto de Leche.
FUNCIONES GENERALES
a) |Apoyar al encargado de camara, en la verificacion de stock de los productos terminados, al
inicio del dia y al cierre del dia.
b) Ingresar el stock de los productos terminados al software.
c) Emitir boletas y facturas.
d) Liquidar las ventas diarias — UNALM y ventas FDA.
e) Apoyar en la elaboracién de reportes de créditos personales, resumen de transferencia
f) Elaborar los informes que requiera el jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Educacion Secundaria Compieta.
2) Capacitacion especializada en el drea.
3) Experiencia en labores de caja.
4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo en la educacién de los nifios de la cuna infantil. Asi como en los
programas alternativos de formacion.

FUNCIONES GENERALES

Brindar el apoyo a las docentes de acuerdo a un rol establecido en los trabajos propios de
la cuna, asi como de la limpieza externa y aseo de los ambientes.
Reemplazar a la docente en su ausencia, asumiendo todas las funciones vy

responsabilidades para lo cual debera dejarse constancia en presencia del Director y/o Sub

Director, del estado de salud de los nifios, asi como de los articulos y bienes asignados al

aula y entregar la misma en igual estado de fimpieza y orden en que se recibid.

Manterter informado al Director de la Cuna Infantil y a la docente que reemplazard sobre
el desarrollo de las actividades y acontecimientos del aula que estuvo a su cargo.

Revisar y apoyar diariamente las tareas de convivencia y escolares de los nifios a su cargo.
Dar cumplimiento a los dispositivos legales y normas administrativas de cardcter interno,
en el drea de su competencia.

Aplicar los conocimientos de primeros auxilios en caso de lesiones o enfermedades feves
de los nifios o informar en el acto al Director y/o Sub Director de la Aldea.

Llevar a cabo juegos y paseos en horas libres y fines de semana, previa coordinacion con
el equipo profesional y autorizacién del Director de la Cuna Infantil.

Lograr que los nifios asignados a su cargo se desarrollen en buenas condiciones fisicas,
emocional, social y espiritual, bajo la supervision del equipo multidisciplinario

Asumir la respensabilidad del cuidado del nifio hasta el momento que sea eniregado a sus
padres.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion Secundaria Completa y/o estudios técnicos en psicologia, educacién, servicio
social, enfermeria y/o afines.

Conocimientos de primeros auxilios.

Experiencia en la orientacién de menores.
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Cargo |: . AUXILIAR DE LABORATORY
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de labores auxiliares en un laboratorio.
FUNCIONES GENERALES

a) Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes del Laboratorio.

b) Colaborar con el corte de las muestras para el andlisis.

¢) Preparar las muestras siguiendo instrucciones, para realizar el andlisis respectivo
d} Conservar los equipos del laboratorio en buenas condiciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacion Secundaria Completa.

2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Alguna experiencia en labores auxiliares de laboratorio.
4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEIL: CARGO

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

FUNCIONES GENERALES

a} Recepcionar y llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones

generales,

b) Preparar ¢l equipo y materiales para realizar el andlisis respectivo de acuerdo a

instrucciones,

¢) Mantener el orden y limpieza de los equipos, materiales y ambientes del laboratorio.

d) Brindar apoyo para el desarrollo de las pricticas.

¢) Recolectar muestras en el campo, para el desarrollo de las pricticas.
f) Apoyar en la realizacion del inventario de los equipos v materiales del laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacion Secundaria Completa,

2) Capacitacion especializada en el area.

3) DBxperiencia en labores auxiliares de laboratorio.
4) Conocimientos de Ofimatica.
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' Carg
G. Ocispacional

NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar trabajos auxiliares de mecdnica automotriz.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar trabajos sencillos de mecénica v soldadura.

b) Operar mdquinas como taladros, sierras mecanicas y similares.

¢) Cambiar accesorios v piezas sencillas.

d) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

e) Apoyar en las actividades de planchado y pintura de vehiculos.

f) Efectuar la limpieza de taller y herramientas de trabajo.

g) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacion Secundaria Completa.
2)  Alguna experiencia en la especialidad.
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UXILIAR DENUTRICIO

NATURALEZA DEL CARGO
Realizar actividades de apoyo en la elaboracion de alimentos balanceado.

FUNCIONES GENERALES

a)

Supervisar la preparacion de alimentos y dietas

b) Elaborar alimentos de acuerdo a las prescripciones impartidas.

¢) Distribuir los alimentos. .

d) Efectuar el mantenimiento, limpieza de los corrales, {itiles y materiales.
e) Seleccionar los componentes para la preparacion de los alimentos.

f)  Efectuar el pedido de insumos.

g} Recepcionar y controlar la cantidad de insumos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Educacion Secundaria Completa.
2) Alguna experiencia en la especialidad.
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Cargo ' | | 'AUXILTAR DE PRODUI

'SERVIDOR PUBLICO =DE APOY

-G, Ocupadions

NATURALEZA DEL CARGO
Apoyar en las funciones de produccién de la Planta Piloto de Alimentos.
FUNCIONES GENERALES

a} Puesta en marcha del sistema de pelletizado.

by Verificar el encendido del caldero y el encendido del pelletizador.

¢) Regular la admisién de vapor al heacondicionador, la tasa de alimentacion, asi como la
temperatura de pelletizacion.

d) Verificar la cantidad de alimento mezclado que ingresa a la tolva de alimentacion para su
pelletizado.

e) Manejo del tablero de pelletizado, cambio de dados y rodillos a la prensa o pelletizador.

f) Regulay verifica el funcionamiento del enfriador de pellets.

g) Cuidar de la limpieza de la maquinaria y equipo y dreas de trabajo diario.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1) Educacion secundaria completa.

2) Capacitacion técnica en el 4rea.
3) Experiencia en labores de la especialidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar labores de apoyo técnico en almacén y/o mantenimiento en la Planta Piloto de Leche.

FUNCIONES GENERALES

a} Encender las maquinas de la Planta.

b)  Supervisar el funcionamiento de los equipos.

¢) Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

d) Llevar el control y registro de temperatura, presion, nivel de agua, consumo de combustible
de las maquinas.

e) Lubricar y engrasar las compresoras, cajas de engranaje y reductores.

f)  Elaborar el cronograma de mantenimiento,

g) Informar sobre asuntos de su competencia.

h) Almacenar y custodiar los insumos de la Planta.

i) Registrar los ingresos y egresos en las tarjetas de control de existencias.

j)  Entregar materiales e insumos de acuerdo al programa de produccion.

k) Elaborar informe semanal de la existencia de insumos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

)
2)
3)
4)

>
1oy

Educacion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo en una Unidad Orgénica.
FUNCIONES GENERALES

a) Recopilar y clasificar informacién bisica para la ejecucion de procesos técnicos de un
sistema administrativo.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

¢) Tramitar la documentacion relacionada con el drea, archivar e inventariar la documentacion
correspondiente.

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

¢) Controlar 1a salida o devolucién de documentos.

f) Participar en andlisis ¢ investigaciones sencillas.

g) Preparar informes, digitar trabajos bésicos.

h) Llevar el control de normatividad relacionada al drea de su competencia.

i) Verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos y
mobiliarios.

j)  Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

REQUISITOS MINIMOS DEL: CARGO
1) Educacién secundaria completa.

2) Experiencia en labores variadas de oficina.
3) Conocimientos de Ofimatica.

{2 unDAD OF ?;
% RAGIOHALEACION o
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.

AUXILIAR DE SISTEMz

( .
- NATURALEZA DEL CARGO
.
¢ Ejecucién de actividades de apoyo administrativo de cierta complejidad en una Unidad
Organica.
{
¢ FUNCIONES GENERALES
. a) Analizar y clasificar la informacién, asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos de
( un sistema administrativo.
b) Efectuar trdmites y procesar informaci6n, asi como mantener actualizado los registros y
- archivo de documentos del drea.
(- ¢} Participar en la ejecucion de labores de prestacion de servicios.
( d) Controlar la salida o devolucién de documentos.
e) Preparar informes de los trabajos encomendados.
- f) Llevar el control de la normatividad relacionada al 4rea de su competencia.
z ’ REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
( 1) Educacion secundaria completa.
2y Capacitacion técnica en el area.
( 3) Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
(- 4y Conocimientos de Ofimatica.
(-
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.. /AUXILIAR EN TELECOMUNIGA:
SERVIDORPUBLICO ~DE APOYQ

{
- NATURALEZA DEL CARGO
s . _
L Ejecucién de actividades de apoyo en mantenimiento y reparacién de equipos _de
. telecomunicaciones, asi como ejecutar actividades de apoyo relacionadas con el soporte técnico
{ a usuarios de equipos de comunicaciones.
( FUNCIONES GENERALES
{
( a) Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de equipos de comunicaciones.
. b) Apoyar en la instalacién de sistemas de cableados estructurado y dispositives inaldmbricos
( de comunicacion.
{ ¢) Apoyar en la realizacién del inventario y control de desplazamiento de equipos de
comunicaciones,
C. d) Informar sobre las necesidades de materiales para cableado estructurado.
€. ¢} Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha
¢ desarrollado.
{: REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
-
1} Educacién secundaria completa.
( 2) Capacitacién especializada en el 4rea.
(- 3) Experiencia en labores de la especialidad.
{
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir y realizar reparaciones sencillas de vehiculos motorizados de la Universidad Nacional
Agraria la Molina.

FUNCIONES GENERALES

a) Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o alumnos de la Universidad,
en zonas urbanas y/o interprovincial, respetando las normas de trénsito y garantizando la
seguridad e integridad de las personas.

b) Efectuar las reparaciones sencillas que requiera el vehiculo para su normal funcionamiento.

¢) Mantener la limpieza del vehiculo.

d) Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

¢) Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerdrquico.

f) Puede corresponderle transportar carga, equipos y/o material de la entidad.

g) Transportar al personal de la institucién en comisién de servicio.

h) Registrar informacién sobre recorridos realizados, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo.

i) Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

i} Comunicar a su superior inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar en cado de siniestros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Instruccidn secundaria completa.

2) Licencia de conducir AIIIC profesional.

3) Conocimiento de mecénica y electricidad automotriz

4) Experiencia minima de dos (2) afios de preferencia en el traslado de personal, carga de
rutas locales y nacionales.
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir y realizar reparaciones de cierta complejidad de vehiculos motorizados, de la
Universidad Nacional Agraria la Molina.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y/o alumnos de la
Universidad, en zonas urbanas y/o interprovincial, respetando las normas de trdnsito y
garantizando la seguridad e integridad de las personas.

Efectuar las reparaciones de cierta complejidad que requiera el vehiculo para su normal
funcionamiento.

Mantener la limpieza del vehiculo.

Comunicar la necesidad de la dotaciéon oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

Puede correspondetle transportar carga, equipos y/o material de la entidad.

Transportar al personal de la institucidn en comisién de servicio.

Registrar informacién sobre recorridos realizados, mantenimiento y conservacion del
vehiculo a su cargo.

Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su superior inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi
como notificar en cado de siniestros.

[mpartir ensefianza tedrico — practico para la conduccion y mantenimiento de vehiculos
motorizados.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

[nstruccion secundaria completa.

Licencia de conducir AITIC profesional.

Conocimiento de mecanica y electricidad automotriz.

Experiencia minima de tres (3) afios de preferencia en el traslado de personal, carga de
rutas locales y nacionales,
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NATURALEZA DEL CARGO

Realiza actividades técnicas de dibujo de planos y demds graficos que sean necesarios

FUNCIONES GENERALLS

a) Dibujar v/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros interpretando
croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similar.

b) Realiza actividades técnicas de apoyo en el dibujo de los planos de las obras a ejecutarse.

c) Elabora los diagramas y demis graficos que se requieran en los planos de las obras.

d) Efectuar trabajos de dibujo topogréfico interpretando datos técnicos.

¢) Modificar escalas de diferentes graficos.

)  Efectuar trabajos de creacién de dibujo artistico.

g) Realiza las mediciones del terreno en donde se van a ejecutar las obras.

h) Apoyo en Publicaciones ¢ [nvestigacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1
2)
3)
4)

oy

i
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Educacion secundaria completa,

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el 4rea,
Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Elaborar el material grafico asociado a la imagen institucional

FUNCIONES GENERALES

a}
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
1)

Disefiar e ilustrar, avisos, articulos y publicidad en general.

Organizar e instalar exposiciones para eventos.

Elaborar bocetos y otras artes graficas de su competencia.

Elaborar y participar en la realizacién de maquetas.

Revisa y resguarda la documentacién referente a los disefios y articulos de la Oficina.
Revisa y corrige el material disefiado.

Suministra informacion técnica a los usuarios, en cuanto al disefio para publicaciones.
Atiende y coordina con los autores de los textos, el disefio grafico de las publicaciones.
Realiza dibujos y pinturas para la elaboracién de afiches.

Dibuja ilustraciones a tinta, 6leo y otras técnicas pldsticas.

Lleva el registro del material producido.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

m} Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

{ifsii - ?P.
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Educacion secundaria completa.

Capacitacion en la especialidad.

Experiencia no menor de dos (2) aflos en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimdtica.
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ELECTRICIST.
BLICO--DE APOYO:

NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos y/o circuitos eléctricos.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar la instalacién, mantenimiento y conservacion de circuitos eléctricos.

b) Reparar averias y desperfectos eléctricos.

¢) Ejecutar el mantenimiento del grupo electrogeno.

d) Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo en el dmbito de su
competencia.

¢) Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

f) Identificar posibles fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al
responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

g) Informar periddicamente sobre las actividades realizadas asi como las incidencias ocurridas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1} Educacién secundaria completa.

2} Capacitacion en el drea requerida.
3) Experiencia en labores variadas de electricidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuci6n y supervision de mantenimiento, reparacion de equipos y/o instalaciones eléctricas.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

2)

b)
c)
d
€)
f)

g
hy

i)
i)

Ejecutar la instalacién, mantenimiento y conservacion de circuitos eléctricos, equipos de
trasmision, generadores y transformadores.

Revisar y reparar averias y desperfectos eléctricos.

Ejecutar el mantenimiento y reparacién del grupo electrégeno y otros.

[nstalar tableros de baja tension y subestaciones de alta tension.

Determinar el estado de conservacion de equipos e instalaciones eléctricas.

Programar y formular el requerimiento de material eléctrico adecuado para los diferentes
trabajos, asi como controlar su uso.

Ejecutar labores eléctricas de mantenimiento preventivo y correctivo en el dmbito de su
competercia.

[dentificar posibles fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al
responsable con el fin de tomar las medidas correctivas,

Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.
Informar peridédicamente sobre las actividades realizadas asi como las incidencias
ocurridas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)

L (:7,

LrHIBAD DE p 3
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Educacién secundaria completa.
Capacitacién especialidad en el drea requerida.
Amplia experiencia en labores variadas de electricidad.

SPISTICA
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar trabajos de reparacién de vehiculos

( FUNCIONES GENERALES
( a) Cjecutar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores de vehiculos, maquinarias y
(- equipos mecdnicos.
) b) Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura eléctrica y otros.
. c) Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados y maquinas diversas.
(- d) Apoyar en el montaje y desmontaje de vehiculos, maquinas y equipos mecanicos.
(" e) Identificar posibles fallas en los vehiculos, maquinas y equipos mecénicos y subsanarlas,
4 informando al responsable con ¢l fin de tomar las medidas correctivas.
(- f) Informar periédicamente sobre las actividades realizadas asi como las incidencias
( ocurridas.
Lo REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
(.
( 1) Educacién secundaria técnica completa o Titulo de Técnico en la especialidad.
' 2) Capacitacion técnica especializada en el drea.
(. 3) Experiencia en labores variadas de mecdnica.
(.
(.
(.
(
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NATURALEZA DEL CARGO
Supervisién y ejecucién de actividades complejas de reparacion de motores y equipo mecanico.
FUNCIONES GENERALES

a) Dirigit, supervisar y garantizar ¢l mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de
maquinarias y equipos.

b) Calcular el costo para las reparaciones y orientar la adquisicion de repuestos, revisando que
estos correspondan a las especificaciones requeridas.

¢) Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos material a impartir ensefianza en
materia de su especialidad.

d) Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de maquinarias y vehiculos
pesados.

e) Participar en la elaboracién de la programacion anual de actividades de mantenimiento y
reparacion de los vehiculos.

f)  Proponer instrucciones para el adecuado uso de los vehiculos.

g) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos mototizados y determinar
las reparaciones necesarias.

h) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precisién.

i)  Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

j) Informar periédicamente sobre las actividades realizadas asi como las incidencias
ocurridas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa

2) Titulo profesional de educacién no universitaria relacionado con el area
3) Capacitacion técnica especializada en el drea.

4)  Amplia experiencia en labores de la especialidad.

“"::;
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuciéon de labores de rutina de observacién meteoroldgica en los laboratorios del
Departamento Académico de Ingenierfa Ambiental, Fisica y Meteorologia

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar observaciones meteorolégicas visuales y/o con instrumentos sencillos.

b) Elaborar el registro de observaciones diarias realizadas en el campo y en el observatorio
meteorologico.

¢) Efectuar el mantenimiento a los instrumentos usados en las observaciones meteorologicas.

d) Brindar apoyo a los docentes del Departamento Académico de Ingenierfa Ambiental, Fisica
y Meteorologia, para el desarrollo de las practicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Educaci6n secundaria completa.

2} Capacitacion en observaciones meteorologicas.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades variadas de oficina.

FUNCIONES GENERALES

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

b) Digitar, comunicaciones tales como: proveidos, memorando y otros documentos de rutina.

¢) Apoyar en la organizacién y actualizacion del archivo aplicando los procedimientos
técnicos de archivo.

d) Proporcionar informacién sobre los servicios y trimites que cumple la unidad organica.

e} Recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, controlar el stock de dtiles y

materiales similares.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

L)
2)

3)

Educacion secundaria completa.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de actividades variadas de oficina de cierta complejidad.
FUNCIONES GENERALES

a) Redactar resoluciones, proveidos vy otros documentos de acuerdo a modelos pre-
establecidos.

b) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.

c) Apoyar en la organizacién y actualizacion del archivo aplicando los procedimientos
técnicos de archivo.

d) Apoyar en la preparacién de la agenda para las reuniones.

e) Brindar apoyo administrativo a las diferentes Comisiones de la Unidad Orgéanica.

f)  Preparar y realizar los tramites de los diversos servicios que cumple la unidad Organica

g) Recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, controlar el stock de dtiles y
materiales similares.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa.

2) Capacitacion técnica relacionada con el drea.
3) Experiencia en labores variadas de oficina.
4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de labores operativas de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.
FUNCIONES GENERALES

a) Comprobar circuitos telefonicos.

b) Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos anexos.

¢) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacién de la
central telefonica.

d) Orientar a los usuarios externos que solicitan informacién académica y/o administrativa de
la UNALM.

g) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacién de la
central telefénica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Instruccion Secundaria Completa.

2) Certificacion en mangjo de consola de central telefnica
3) Alguna capacitacion en el area.

4) Experiencia en operacidn de central telefonica.
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'OPERADOR DE EQUIPO. DE%IMPRENTA .

NATURALEZA DEL CARGO

Operar maquinas de imprenta y vigilar los diferentes tipos de prensas que se imprimen sobre
papel y otros materiales.

FUNCIONES GENERALES

a) Accionar y vigilar mdquinas y prensa de impresion y maquinas de litografia offset, de
impresion litogréfica, de grabado en relieve, para imprimir papeles pintados para
empapelado y otros.

b) Seleccionar e instalar el equipo y los materiales de impresion en las mdquinas segin
especificaciones, utilizando herramientas manuales.

¢} Llevar a cabo una prueba.

d) Controlar la alimentacién, la calidad de la impresién v la evolucién de los procesos de
prensa para mantener los niveles de operaciéon especificados y detectar fallos de
funcionamiento durante la impresion.

e} Agrupar y almacenar los materiales impresos.

f) Preparar y embalar los materiales impresos para su envio o transporte.

g) Mantener y limpiar el equipo de impresion.

h) Hacer informes sobre los procesos de impresion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Instruccidn Secundaria Completa
Capacitacién en el drea

Experiencia minima de dos (2} afios en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades relacionadas al manejo y cuidado de equipos de audio y video, asi
comao las luminarias del Auditorio de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

Instalar equipos de audio y video en las instalaciones del Auditorio de la UNALM

Realizar actividades de mantenimiento en las dreas y espacios del Auditorio de la UNALM
Revisar continuamente el perfecto funcionamiento de los equipos de audio y video asi como
su respectivo cableado y conexion.

Ejecutar labores de mantenimiento y cuidado de los equipos de audio y video y reparacion
de sus respectivos cables y conexiones.

Apoyar en las labores de mantenimiento y limpieza del auditorio de la UNALM.

Manejar los equipos de audio y video, asf como las luces y reflectores del Auditorio de la
UNALM,

Informar sobre los desperfectos y cambio de equipos del auditorio que necesiten trabajos
mas especializados.

Coordinar con la Oficina de Extension y Proyeccion Social los diversos eventos a
desarrollar en ef Auditorio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)  Titulo de Técnico de Centro de Estudios Supetiores en Electrdnica, Electricidad. O afines
2) Capacitacion técnica en el drea,
3) Capacitacion en el manejo de equipos de audio y video.
4)  Experiencia minima de dos (2) afios labores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de labores de operacién de equipo pesado en los campos de los Programas de
Investigacion y Proyeccion Social

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar un chequeo general del estado de la maquina antes de empezar cualquier actividad.

b) Operar el equipo pesado para arar, plantar, o efectuar otras labores agricolas.

c) Participar en fas labores de siembra y cosecha de semillas y trasladar los sacos con el
producto al almacén.

d) Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinarias y equipos pesados.

¢) Mantencién de bitdcora diaria a ser entregada a jefe directo: registra tipo de trabajo
realizado, desperfectos, estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo
efectivas, horas de recorrido en vacfo, horas en reparacion y/o mantenimiento, etc.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
1} Instruccidn secundaria completa

2) Experiencia en conduccién de vehiculos y maquinaria pesada
3) Contar con licencia profesional de conducir.
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NATURALEZA DEL CARGO

Reproducir y fotocopiar documentos, reparar maquinas reproductora y fotocopiadora en el
Departamento Académico.

FUNCIONES GENERALES

a) Reproducir documenios para los exdmenes parciales y finales, pricticas dirigidas y
calificadas.

b) Reproducir separatas, syllabus y otros documentos de clases

¢} Realizar trabajos de compaginacidn, anillados y otros.

d) Fotocopiar documentos de las clases de los profesores y del Departamento.

e} Realizar ¢l mantenimiento y reparacion de la maquinas fotocopiadora, maquina
duplicadora, retroproyector ¢ impresoras del Departarnento.

f)  Apoyar en las labores administrativas llevadas a cabo en el Departamento.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Instruccidn secundaria completa.

2) Capacitacion en el drea o estudios técnicos en mantenimiento y reparacion de méquinas
teproductoras y fotocopiadoras,

3) Experiencia en labores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades de manejo y mantenimiento de [a maquinaria y equipo de Programas de
Investigacién y Proyeccion Social.

FUNCIONES GENERALES

a) Preparar la maquinaria agricola para la preparacion del suelo, siembra y aplicacién de
pesticidas y cosecha en los campos del programa,

b) Mantener la maquinaria agricola en ptimas condiciones.

¢) Solicitar al Jefe del Programa la adquisicion de materiales o servicios necesarios para un
adecuado mantenimiento de las méquinas y equipos del Programa.

d) Controlar e informar mensualmente el movimiento de combustible, lubricantes y materiales
de uso en labores de mantenimiento, asi como de los servicios realizados.

e) Realizar actividades de traslado de semilla, abono y otros insumos para la siembra.

f)  Operar la trilladora para la cosecha de los diversos cereales producidos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa.

2) Estudios Técnicos especializados.

3) Experiencia en labores de mantenimiento y reparacién de maquinaria agricola.
4) Experiencia minima de un {1) afio como operador de maquinaria.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién de actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos
industriales de cierta complejidad.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)
d}
e)
f)

g)

Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos
industriales.

Controlar el suministro de material ¢ insumos necesarios.

Supervisar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo.

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad para prevencion de accidentes.
Efectuar instalaciones mecanicas de sala de maquinas.

Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de maquinas y/o equipos
industriales.

Disponer adecuadamente de los equipos utilizados en las practicas, cuidando de mantener
el debido orden, limpieza y seguridad de las instalaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Educacion secundaria completa.

Titulo técnico en la especialidad.

Capacitacién técnica especializada en el area.

Experiencia en la operaci6n de equipo y/o maquinaria industrial.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades técnicas de recaudacion.

FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar la cobranza y emisién de recibos por los servicios que presta la Unidad Orgénica.

b} Atender correctamente a los alumnos, personal docente, administrativo y piblico en general
que ingresa por la puerta principal.

¢) Conciliar el dinero recaudado con la emision de los tickets enttegados en la garita de la
puerta principal.

d) Elaborar y firmar la liquidacién diaria del dinero ingresado con los documentos que
sustentan la operacion

e) Efectuar la entrega del dinero recaudado del dia, asi como la liquidacién de caja y
documentos sustentatorios.

f) Verificar y registrar las especies valoradas (tickets) que recibe, y registrar la devolucién de
las mismas.

g) Resguardar los documentos y dinero en efectivo percibidos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2
3)

Educacién secundaria completa.
Capacitacién Técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar y coordinar labores de secretariado y apoyo técnico administrativo, ocasionalmente
supervisa la labor de personaf auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

2)

b)
c)
d)
e)
f)

2

Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese 0 que se genere en su
dependencia y ejecutar la distribucidn interna y externa, ademds efectuar el seguimiento y
conirol de tales documentos hasta su archivo.

Elaborar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar y controlar la agenda.

Coordinar, programar, formular ¢l requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de
escritotio y encargarse de su distribucion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi como aplicar los procesos
técnicos de archivo regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos
que competen a los objetivos de su dependencia.

Atender v orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que
desarrolla su dependencta.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1
2)
3)
4)

%f RAGINAL

'\'O‘\ Y EETAY

Educacion secundaria completa.

Titulo de Secretaria

Experiencia minima de un (1) afio como secretaria.
Conocimientos de Ofimatica.
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e NATURALEZA DEL CARGO

Realiza y coordina labores de secretariado y apoyo técnico administrativo, supervisa
permanentemente la labor de personal auxiliar.

Implica mayor complejidad y responsabilidad que el correspondiente al cargo de Secretaria L.
' FUNCIONES GENERALES

a) Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingrese 0 que se genere en su
dependencia y ejecutar la distribuci6n interna y externa, ademds efectuar el seguimiento y
control de tales documentos hasta su archivo.

b) Elaborar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.

< ¢) Coordinar reuniones, concertar citas y preparar y controlar la agenda.

‘ d) Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controtar el stock de utiles de

. escritorio y encargarse de su distribucion.

b e) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion, asi como aplicar los procesos
técnicos de archivo regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

f) Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos
que competen a los objetivos de su dependencia.

g) Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que
desarrolla su dependencia Preparar el despacho.

h) Apoyar en la administracién de caja chica y elaborar la rendicién de cuenta documentada.

Lo i) Recopilar informacién y preparar el proyecto de la Memoria Anual de su dependencia.

- i) Brindar apoyo secretarial a las diferentes comisiones.

e

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacion secundaria completa.

2) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

3) Experiencia minima de tres (3) afios como secretaria.
4)  Conocimientos de Ofimatica.

- e

e

ST

'-';ﬂ":éﬁulﬂm

PNIBADDE  my
RAGIC-'.‘JP.L?EF\C!O‘?K -

i (STICA (345
o /
Gh, ~
AN

™, f""" Pt /a /M Faaat ,rﬂ ./.“ R - P o . N




i i .
. L . o

— T

DR

TN T S N

Unidad de Racionalizacién y
Estadistica
Oficina de Planeamiento

UNIVERSIDAT NACIONAL CLASIFICADOR DE CARGOS

AGRARIA LA MOLINA Pégina 154 de 229

Cargo |-
€ Ocupacional

NATURALEZA DEL CARGO

Realiza y coordina labores de secretariado especializado y apoyo técnico administrativo,
supervisa permanentemente la labor de personal técnico auxiliar.

Implica mayor complejidad y responsabilidad que el correspondiente al cargo de Secretaria [I.
FUNCIONES GENERALES

a) Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacion que ingrese o que se genere en su
dependencia y ejecutar la distribucion interna y externa, ademas efectuar el seguimiento y
control de tales documentos hasta su archivo.

b) Presentar oportunamentie en forma diaria a su jefe inmediato la documentacién ingresada e
informar sobre las prioridades.

¢) Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.

d) Concertar citas y coordinar y organizar las audiencias, atenciones, reuniones de trabajo,
certdmenes y preparar y controlar la agenda con la documentacion respectiva.

¢) Coordinar, elaborar y proponer la programaci6n anual sobre la necesidad de adquirir bienes,
servicios u otros.

f) Coordinar, programar, formular el requerimiento, recibir y controlar el stock de utiles de
escritorio y encargarse de su distribucion.

g) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestién, asi como aplicar los procesos
técnicos de archivo regulados por el Sistema Nacional de Archivos.

h) Atender el teléfono y efectuar las llamadas para realizar las coordinaciones sobre asuntos
que competen a su dependencia.

i) Manejar caja chica y su respectiva rendicién de cuentas documentada.

j} Brindar apoyo a las diferentes comisiones internas en la elaboracién de documentos.

k) Recopilar informacion y redactar ¢l borrador de la Memoria Anual y posteriormente
controlar su impresion y empaste para su distribuci6n.

1) Atender y orientar a los usuarios sobre sus consultas relacionadas con los objetivos que
desarrolla su dependencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa.

2) Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingiie de nivel de estudios superiores.

3) Experiencia en labores de Secretariado Bilinglie, no menor de cuatro (4} afios.
4)  Estudios de un idioma extranjero.

5) Experiencia en conduccidn de personal.

6) Conocimientos de Ofimética.
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.

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar v ejecutar acciones relacionadas al componente operativo de mantenimiento de
servicios bésicos o mantenimiento automotriz y transporte en las instalaciones de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de mantenimiento
de servicio basico 0 mantenimiento automotriz y transporte.

b) Gestionar y supervisar al personal técnico y auxiliar a su cargo

c) Dirigir y orientar los trabajos de mantenimiento de servicios bésicos o mantenimiento
automotriz y transporte.

d) Supervisar trabajos de reparacion, mantenimiento y funcionamiento de equipos y
maquinarias de los trabajos artesanales.

e) Controlar el movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados.

f) Controlar la gjecucion de actividades de capacitacion técnica al personal técnico y auxiliar
a su cargo, para la mejor realizacion de las actividades de mantenimiento y/o labor de
conduccién vehicular.

g) Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por el personal

téenico y auxiliar a su cargo y las incidencias ocurridas.

REQUISITOS MINIMOS DEL. CARGO

1)
2)
3)

Instruccién Secundaria completa.
Capacitacion Técnica especializada afines a la funcién y/o materia
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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7

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a la gestion administrativa

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

b) Digitar y mantener actualizada la informacion de base de datos en los sistemas
informéticos.

¢) Revisar y ordenar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.

d) Recopilar, clasificar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

e) Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones piiblicas.

f) Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de

trabajo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D
2)

3)
4)
5)

Educacion secundaria completa.

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

Capacitacion Técnica en ¢l 4rea.

Experiencia minima de un (1) afio, en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas variadas de apoyo a la gestidén administrativa.

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacidn, y
archivo del movimiento documentario.

b) Conocer las disposiciones administrativas y aplicar en los diferentes procesos
administrativos.

¢) Digitar y mantener actualizada la informacién de base de datos en los sistemas
informaticos.

d) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

e) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

f) Registrar operaciones contables y apoyar en la elaboracion de balances de comprobacidn.

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos.

h) Apoyar en la ejecucién de los procesos técnicos basicos de los diferentes sistemas
administrativos.

i)  Recopilar, clasificar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

iy Participar en la elaboracién y disefioc de materiales de informacién y en las actividades de
relaciones publicas.

k) Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de

trabajo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}
2)

3)
4)

Educacion secundaria completa.

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

Experiencia minima de dos (2) afios, en labores técnicas del 4rea.

Conocimientos de Ofimatica.
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- NATURALEZA DEL CARGO
L Ejecucion de actividades técnicas de mayor complejidad de apoyo a la gestion administrativa.
-
( FUNCIONES GENERALES
- a) Estudiar y participar en la elaboracién de normas de procedimientos e investigaciones
( preliminares de procesos técnicos.
. b) Ejecutar v coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, y
(‘ archivo del movimiento documentario.
(- ¢) Conocer las disposiciones legales y administrativas y aplicar en los diferentes procesos
( administrativos.
' d) Revisar, analizar y emitir opinion técnica y proponer los actos administrativos resolviendo
( los diferentes expedientes de los asuntos de su competencia.
{ e) Orlentar el proceso de actualizacion de la informacién de la base de datos en los sistemas

informaticos.
L. f) Ejecutar los procesos técnicos de los diferentes sistemas administrativos.
{ g) Recopilar y consolidar informacion contable.
( h) Elaborar y firmar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros relacionados
con el drea de su competencia.
(- i)  Absolver consultas de cardcter técnico,
() j)  Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de reuniones y
' comisiones de trabajo.

(] k) Participar en las actividades protocolares y en la elaboracion de boletines, revistas y otros
( materiales de divulgacion, comunicacién e informacion.
- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
-
- 1) Educacion secundaria completa.

2} Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
{, especialidad.
( 3) Amplia experiencia en labores de ta especialidad.
o 4) Conocimientos de Ofimdtica.
-
(-
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- ' TRCNICO. AGROPEC
VIDOR PUBLICO—DE APOYO.

NATURALEZA DEL CARGO
Ejecuta actividades técnicas agropecuarias sencillas

FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar la preparacién de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
transplantes, desyerbos, cultivos, cosechas y otros.

b) Participar en las actividades de prevencién y control de epidemias y plagas que afectan la
agricultura y ganaderia.

¢) Mangjar la distribucién adecuada y control de aguas y vigilancia de canales.

d) Obtener datos técnicos para estudios agricolas, pecuarios y forestales.

e) Velar por el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depositos y almacigos.

f) [Informar periédicamente sobre las actividades realizadas asi como las incidencias
ocurridas.

g) Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y mantenimiento
necesarios para realizar sus labores.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa o Titulo de Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista,
otorgado por el Instituto Superior de Educacién autorizada por el Ministerio de Educacion.

2y Alguna experiencia en labores de la especialidad.

3) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas agropecuarias de cierta complejidad

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
<)

d)
e)

)

Orientar y ejecutar la preparacién de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
transplantes, desyerbos, cultivos, cosechas y otros.

Ejecutar actividades de prevencion y control de epidemias y plagas que afectan la
agricultura y ganaderia.

Supervisar la distribucién adecuada y control de aguas, vigilancia y mejoramiento de
canales.

Dirigir, orienta y obtener datos técnicos para estudios agricolas, pecuarios y forestales.
Supervisar las actividades de mantenimiento de equipos mecédnicos, de labranza, depositos
y almécigos, asi mismo controlar los trabajos de mecanizacion agricola.

Aplicar los mecanismos técnicos para la mejora de los métodos agropecuarios.

Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.

Controlar reproductores y realizar la inseminacién artificial.

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

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

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)

2)
3)
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Educacién secundaria completa o Titulo de Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista,
otorgado por el Instituto Superior de Educacion autorizada por el Ministerio de Educacion.
Experiencia en labores de Ia especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades técnicas agropecuarias de mayor complejidad.
Supervisa [a labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a)

g
h)
i)
)
k)

Participar en la ¢jecucion de las actividades de promocion y asistencia técnicas, realizar
estudios sobre investigaciones y experimentacion en el drea agricola pecuaria y forestal,
asi como aumento y calidad de produccién, formas de abastecimiento, comercializacién de
produccion y otros.

Participar en la elaborar proyectos de investigacion, experimentacion y produccion de
desarrollo agricola, forestal y ganadero.

Participar en las campafias sanitarias para ¢l control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos y ganado.

Apoyar en las actividades de seleccién, compra de semillas, oportunidad de siembra, riego,
abono, cosecha, construccidn de silos, almacenes, corrales, asi como en la seleccion,
adquisicioén y mejoramiento de tipos de ganado y otros.

Apoyar en los procesos de identificacién, registro, cruce y andlisis de variables, que
permita comprender los procesos epidemiolégicos y valorar la calidad, eficiencia y
eficacia de las acciones desarrotladas en los procesos de prevencion, control y erradicacion
de plagas y enfermedades en las dreas agricola, pecuaria y forestal.

Orienta y ¢jecutar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras,
transplantes, desyerbos, cultivos, cosechas y otros.

Apoyar en las actividades de prevencion y control de epidemias y plagas que afectan la
agricultura y ganaderia.

Orientar y supervisar la distribucién adecuada y control de aguas y vigilancia de canales.
Programar y supervisar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depositos y
almdcigos.

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

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento
necesarios para realizar sus fabores.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D

2)
3)

Educacién secundaria completa o Titulo de Técnico Agropecuario o Técnico Zootecnista,
otorgado por el Instituto Superior de Educacion autorizada por ¢l Ministerio de Educacion.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de las actividades de apoyo téenico juridico legal.

FUNCIONES GENERALES

a) Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para el andlisis y elaboracion de estudios,
informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativos.

b) Estudiar expedientes senciltos, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

¢) Elaborar reportes de seguimiento que visualice el estado situacional de los expedientes que
se tramitan en la Oficina.

d) Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

e) Participar en la preparacién de proyectos de resoluciones diversas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Estudios Universitarios que incluyan materias de derecho.
2) Experiencia en labores de la especialidad.
3} Conocimientos de Ofiméatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar labores referidas a la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y control de bienes
y suministros en el almacén.

FUNCIONES GENERALES

a) Recibir los bienes, insumos que son internados en el almacén, verificando cantidades,
especificaciones y demds caracteristicas que permitan dar la conformidad, para su registro.

b) Recibir y atender los pedidos de bienes e insumos de las unidades organicas.

¢) Verificar que los bienes e insumos se encuentren en buen estado dentro del almacén.

d) Recibir fos reportes de los inventarios efectuar su conciliacion y actualizacién en la base de
datos del sistema.

g) Verificar la ubicacién y realizar las medidas necesarias de conservacion y seguridad de los
bienes en el almacén.

f) Evaluar los medios de transporte para garantizar la distribucién eficaz eficiente y oportuna
de los bienes e insumos desde el almacén a las unidades orgdnicas solicitantes, asi como
realizar todas las actividades necesarias para su despacho.

g) Realizar la colocacion de etiquetas con el nimero de margesi a los bienes ¢ insumos.

h) Verificar los niveles de reposicion de los bienes en almacén e informar a la jefatura para las
acciones respectivas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa.

2) Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

3) Experiencia en labores téenicas del area.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades de apoyo para mantener actualizado el archivo Institucional.
FUNCIONES GENERALES

a) Clasificar, empaquetar, rotular y colocar en cajas archiveras el archivo pasivo para su
custodia.

b) Mantener el inventario actualizado de la documentacion existente.

¢) Controlar la salida o devolucién de documentos.

d) Supervisar y velar por la conservacién y limpieza de los documentos.

e) Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

f) Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacion secundaria completa.

2) Capacitaciones en Archivo.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en ¢l &rea de archivo.
4} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades archivisticas para mantener actualizado el archivo Instifucional.

FUNCIONES GENERALES

a) Mantener actualizado el sistema Fox Pro.

b) Recepcionar, verificar, clasificar, codificar, rotular, registrar y organizar fichas,
documentos y fondos documentales.

¢) Rotular y archivar los expedientes aprobados por Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria.

d) Participar en Ia seleccion de documentos para expurgo y transferencia de fondos
documentales.

e) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.

f)  Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad archivistica.

g) Ubicar documentos solicitados para su revision y entrega a los usuarios.

h) Informar sobre las actividades archivisticas.

i)  Absolver consultas relacionadas con su 4rea.

i) Proponer la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

Educacién secundaria completa.

Certificado Técnico de Instituto Superior en 4reas afines.
Capacitacion especializada en Sistema de Archivo.
Experiencia minima de tres (3} afios en el drea de archivo.
Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar trabajos de gabinete y de campo conjuntamente con los Arquedlogos y atender a los
asistentes a la sala del Museo Antropoldgico de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Prestar apoyo técnico a los arqueélogos.

b) Atender a los visitantes al Museo.

¢) Llevar control de visitas diarias mediante registro.

d) Montar exposiciones

e) Apoyar en la clasificacion de las donaciones de piezas arqueoldgicas que incremente el
patrimonio del Museo de la Universidad.

f)  Cuidar y revisar que la sala se encuentre en 6ptimas condiciones de mantenimiento, orden
y limpieza.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Educacién secundaria completa o estudios universitarios que incluyan estudios de
arqueologia. :

2} Capacitacion especializada en el area.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en el area.

4) Conocimientos de Ofimatica.
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(- NATURALEZA DEL CARGO
) N Realizar fos servicios de control simultaneo y posterior, asi como los servicios relacionados,
- conforme al Plan Anual de Control y a las disposiciones aprobadas por la Contraloria General
( de la Republica.
- FUNCIONES GENERALES
(.
( a) Participar en las labores referidas a auditorias de cumplimiento y control simultaneo.
) b) Analizar expedientes técnicos.
{ ¢) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas cuestionarios.
(. d) Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en comisiones de
_ trabajo.
{ e) Apoyar acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines revistas,

periodicos y otros materiales de divulgacion.
Lo REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Contar con estudios superiores concluidos, segiin las necesidades del OCL

2) Experiencia minima en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.

{ 3} Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

4} No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

5) No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

6) No haber sido sancionado con destitucién o despido.

7) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accion de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién piblica.

8) No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la
GCR.

9) No haberse acreditado el incumplimiento de [as normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

10) Otros que determine el jefe de OCI o ia CGR, segin corresponda, relacionados con la
funcién que desarrolla la entidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de apoyo, a la gestion del servicio de biblioteca.

FUNCIONES GENERALES

a)

Brindar atencion satisfactoria al ptiblico usuario, los servicios de informacién general y
bibliogréﬁca servicios de acceso al documento, servicios automatizados y recursos y
servicios electronicos v otros de la biblioteca.

Orientar al usuario en ¢l manejo del catdlogo pubhco automatizado {(OPAC) y realizar
biisquedas bibliograficas.

Recepcionar material bibliografico e integrarlo sistematicamente a los estantes respectivos.
Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en las salas
de consulta y lectura.

Ejecutar actividades de apoyo para la conservacién, mantenimiento y gestién de los fondos
bibliograficos y documentales.

Ejecutar actividades de apoyo para el mantenimiento y actualizacidon de bases de datos
bibliograficas y catilogos.

Apoyar en el desarrollo de las actividades culturales y de promocion de la lectura.
Actualizar la base de datos de la informacion bibliografica y documental.

Controlar las publicaciones periodicas.

Realizar el inventario anual de la biblioteca.

Brindar informaci6n general sobre la biblioteca y sus servicios.

Elaborar los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D

2)
3)
4)

Estudios técnicos en Bibliotecologia o estudios universitarios en un programa académico
relacionado con el drea.

Capacitacion Técnica en el drea.

Experiencia en actividades de biblioteca.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de mayor complejidad de apoyo a la gestion del servicio de

biblioteca.

FUNCIONES GENERALES

a) Brindar atencion satisfactoria al pablico usuario, los servicios de informacién general y
bibliografica, servicios de acceso al documento, servicios automatizados y recursos ¥
servicios electronicos y otros de la biblioteca.

b) Ejecutar actividades de apoyo para la conservacién, mantenimiento y gestién de los fondos
bibliogrificos y documentales.

¢) Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre la cantidad de usuarios y servicios
prestados.

d) Aplicar encuestas periddicas.

e} Ejecutar actividades de apoyo para la catalogacion y clasificacion de los fondos
bibliograficos y documentales en cualquier soporte.

f) Ejecutar actividades de apoyo para el mantenimiento y actualizacion de bases de datos
bibliograficas y catdlogos.

g) Verificar, registrar e informar sobre el ingreso y egreso de material bibliografico y
documental.

h) Apoyar en el desarrollo de las actividades culturales y de promocion de la lectura.

i) Participar en el proceso de formacion de usuarios.

i) Actualizar la base de datos de la informacién bibliografica y documental.

k) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién.

) Organizar y mantener actualizado el registro de editoriales y librerias.

m) Controlar las publicaciones periddicas.

n) Realizar el inventario anual de la biblioteca.

0) Registro de fondos bibliograficos y preparacion de los mismos para su puesta a disposicién
del publico.

p) Brindar informacién general sobre la biblioteca y sus servicios.

q) Elaborar los materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

)

2)
3)
4)

Estudios técnicos en Bibliotecologia o estudios universitarios en un programa académico
relacionado con el area.

Capacitacién técnica en el drea

Amplia experiencia en actividades de biblioteca.

Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de asistencia profesional en fa Oficina de Imagen Institucional.
Ocasionalmente supervisa la labor de persenal técnico y auxiliar.

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar la cobertura de repottaje de los eventos que se realiza en la UNALM.
b) Reportaje grafico y recopilacién de informacién, redaccién de notas.

¢) Apoyo en las actividades de comunicaci6n interna y externa.

d) Manejo de redes sociales y diversas herramientas de difusion electrdnica.
e} Actualizacion y creacién de nuevos contenidos en la web institucional.

f) Seguimiento y control de las publicaciones en redes sociales.

g) Monitoreo de informacién relacionada al quehacer institucional,

h) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
i)  Coordinar con medios de comunicacién.

j)  Actualizacién del directorio.

k) Mantenimiento de archivos y base de datos.

1) Elaborar informes del avance fisico de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Técnico de Nivel Superior relacionado con la especialidad o grado de Bachiller
Universitario.

2} Conacimiento basico en disefio grafico y manejo de redes sociales.

3} Conocimientos de Ofimatica.

4) Conocimiento en soportes digitales de difusion de informacion.

5) Experiencia minima de dos (2) afios en labores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas deportivas variadas de apoyo a la gestion académica deportiva de
la Unidad de Actividades Deportivas.

FUNCIONES GENERALES

a)
b}
c}
d)
€)

m)

Estudia, planifica y organiza las actividades deportivas internas y externas de las Unidad.
Coordina y supervisa los programas de extension en el area deportiva.

Asesora técnicamente en el 4rca de su competencia.

Elabora cronograma de las diferentes actividades deportivas de la Unidad.

Informa la evaluacion de meéritos deportivos obtenidos por aspirantes a ingresar en las
diferentes Facultades.

Programa cursos deportivos de mejoramiento académico para estudiantes.

Organiza v supervisa cursos y/o talleres en el drea deportiva.

Organiza y coordina el apoyo logistico necesario para los eventos deportivos.

Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la organizacién.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D

2)
3)
4
3)
6)

LNIDAD DE “ﬁ\\
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Titulo Técnico de Nivel Superior relacionado con la especialidad o grado de Bachiller
Universitario.

Capacitacién en metodologia técnica deportiva,

Manejo de implementos deportivos

Conocimientos de Ofimdtica.

Conocimientos en organizacion de actividades deportivas

Experiencia minima de dos (2} afios en labores relacionadas con el area.
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NATURALEZA DEL CARGO

Prestar atencién médica ambulatoria a los docentes, alumnos y personal administrativo de la
UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)
k)

D

Ordenar y/o implementar el consultorio de acuerdo a la especialidad de atencion.

Verificar ef funcionamiento correcto de los equipos a utilizar en la atencién ambulatoria.
Proporcionar cuidados de enfermeria al usuario sano o enfermo.

Realizar, registrar el control de peso y talla de los usuarios antes de la atencién médica
Proveer al médico de los materiales necesarios para la atencion del usuario.

Realizar la limpieza, preparacién de los materiales y equipos médicos a utilizarse para los
procedimientos ambulatorios.

Asistir al personal médico en la realizacién de procedimientos médico quirtrgicos.

Conocer y aplicar las normas de Bioseguridad durante la ejecucién de su trabajo.

Orientar al usuario sobre las ordenes prescritas por el médico (inter consultas y exdmenes de
laboratorio y otros), con el fin de optimizar la atencién del usuario.

Participar en la orientacién del usuario sobre temas de su competencia,

Participar en las charlas educativas y campafias de salud que realiza el servicio de
enfermerfa.

Recibir, ordenar y entregar las historias clinicas de los usuarios en la atencion ambulatoria.

m} Participar en las actividades vy reuniones programadas por el servicio de enfermeria.

n)
0)
P)
Q)

r)
s)

Mantener permanentemente informada a su superior de las tareas que realiza y situaciones
de alarma.

Referenciar a otras especialidades médicas si la situacién de la enfermedad del educando lo
amerite.

Llenar en caso de accidentes comunes el formato de seguro contra accidentes de la
aseguradora.

Apoyo médico en caso de eventos cientificos o deportivos realizados en 1a UNALM.

Dar la conformidad de certificados médicos particulares de los alumnos

Realizar actividades preventivo - promocionales

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

Titulo de Licenciado en enfermeria o Técnico de Enfermeria de un Centro de Estudios
Superiores.
Capacitacion técnica especializada en el area.

3) Experiencia minima de dos (2) afios desempefiando funciones similares
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo con fines de anlisis e investigacion, haciendo uso de Sistemas de
Informacién Geografica y Sistemas de Posicionamiento Global en el Laboratorio de
Teledeteccion.

FUNCIONES GENERALES

a) Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de los cursos que se dictan en el
Laboratorio de Teledeteccion.

b) Mantener y actualizar la base de datos geografica digital del Laboratorio de Teledeteccion.

¢) Elaborar, administrar y mantener la cartograffa estadistica digital, haciendo uso de
tecnologias de analisis de imdgenes y Sistemas de Informacion Geografica y GPS.

d) Ubicar, manejar, analizar y presentar la informacion haciendo uso de las herramientas que
disponen los

e)  Sistemas de Informacién Geogréficas y los Sistemas de Posicionamiento Global.

f)  Actualizar la cartografia a partir de relevamientos en campo y procesamiento de imédgenes
de manera digital y/o interpretacion visual.

g) Lievar el registro de los resultados e informes que se procesan en el Laboratorio de
Teledeteccion.

h) Apoyar a los tesistas en sus pricticas realizadas en el Laboratorio de Teledeteccion.

i) Disponer adecuadamente de los materiales y equipos utilizados en el Laboratorio de
Teledeteccion cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad.

j}  Informar sobre la labor realizada en el Laboratorio de Teledeteccion.

k} Participar en los proyectos de investigacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo de Técnico en Geomatica emitido por una entidad educativa superior autorizada por
el Ministerio de Educacién.

2} Dos (02) afios de experiencia en operacién de Sistemas de Informacion Geografica.

3) Experiencia en software CAD.

4) Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar labores técnicas de apoyo de cierta complejidad en hidrologia.

FUNCIONES GENERALES

a) DBrindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las practicas.

b) Controlar y analizar la informacion de las estaciones hidrologicas.

¢) Colaborar en trabajos especiales en las estaciones hidroldgicas.

d) Procesar datos hidrométricos.

e) Participar en la preparacién de los datos hidroldgicos para su publicacion en los anuarios e
informativos de referencia.

f) Instalar, verificar y reparar en el campo los instrumentos y equipo hidrolégico.

g) Ejecutar la revision de los calculos de las tablas de velocidades para correntdmetros.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)

Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacion técnica en el 4rea.
Experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervisat y ejecutar trabajos de impresion en el Fondo Editorial.

FUNCIONES GENERALES

a)

Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo a especialidades,
materiales y costos de las obras,

b} Ejecutar actividades técnicas en impresiones.

¢) Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

d) Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de taller, asi como
controlar la existencia de los mismos.

¢) Recepcionar y archivar copia de los trabajos que realiza el Fondo Editorial.

f)  Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresion.

N T T N T N T i T S R T e T e

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Instruccién secundaria completa.

2) Esiudios de especializacidon en artes gréficas.
3) Amplia experiencia en labores de imprenta.
4) Conocimientos de Ofiméatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de operacion de procesamiento automatico de datos.
FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la actualizacion de la pagina web.

b} Apoyar en la edicion de fotos e imagenes.

¢} Apoyar en la actualizacion de tablas de bases de datos.
d)} Atender las consultas de los usuarios que requieran un servicio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos relacionados con las funciones o estudio superior universitario.

2} Capacitacion especializada en el area.

3) Experiencia en labores de la especialidad.

4) Conocimientos de Ofimética,
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NATURALEZA DEL CARGO

Disefio de paginas web con herramientas, técnicas y tecnologia necesaria para desarrollar sitios
web.

FUNCIONES GENERALES

a} Disefiar y actualizar paginas web.

b) Brindar atencién a docentes y administrativos que requieran un servicio.

¢) Actualizar base de datos de pagos de matricula.

d) Apoyar en la administracion del correo institucional del personal docente, administrativo y
alumnos de la UNALM.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos relacionados con las funciones o estudio superior universitario.

2) Capacitacion especializada en el area.

3) Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de la especialidad.

4)  Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Anilisis, disefio y desarrollo de software.

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar la elaboracién del anilisis funcional de nuevas aplicaciones, asi como
actualizar y mejorar las ya existentes

b) Modelamiento e implantacién de base de datos.

¢) Desarrollar aplicaciones en los lenguajes de programacion requeridos

d) Brindar atencién a docentes y administrativos que requieran un servicio.

) Instalar programas o herramientas que faciliten el trabajo de las unidades orgénicas.

f) Administracién del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector

Pablico (SIAF-SP).

REQUISITOS MINIMOS DEL: CARGO

1)

2)
3)
4)

Titulo Técnico de Instituto Supetior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos relacionados con las funciones o estudio superior universitario.

Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia no menor de dos (2) afios en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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- NATURALEZA DEL CARGO

[

( Ejecutar actividades de apoyo con fines de analisis e investigacién en un laboratorio

( FUNCIONES GENERALES

(

a) Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las pricticas y demas actividades de los
laboratorios.

b} Inocular, sembrar y recolectar las muestras.

c) Preparar material, reactivos, soluciones y medios de cultivos para trabajos de laboratorios
siguiendo instrucciones.

d) Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de
laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.

¢) Transcribir resultados que se procesan en los laboratorios segin la especialidad.

f) Apoyar en la toma de inventario semestral de reactivos y control de fecha de vencimiento.

g} Apoyar a los tesistas en las pricticas de laboratorios.

h} Apoyar en los expetimentos que se realizan en los laboratorios.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
2} Cursos de capacitacidn en el drea.

3) Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.

4} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de cierta complejidad con fines de andlisis, produccién e investigacion
en un laboratorio.

FUNCIONES GENERALES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Brindar apoyo a los docentes para el desarrollo de las practicas y demas actividades de los
laboratorios.

Recepcionar y registrar las muestras que ingresan a los laboratorios para analisis e
investigacion.

Preparar material, reactivos, soluciones y medios de cultivos para los trabajos que se
realizan en los laboratorios siguiendo instrucciones.

Llevar el registro de los resultados e informes que se procesan en los laboratorios segln la
especialidad.

Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las practicas de
laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad del laboratorio.
Preparar y mantener actualizado el stock de materiales e insumos de laboratorio necesarios
para el cumplimiento de los procesos analiticos.

Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, material
roto o deteriorado, insumos con vencimiento préximo, que hubiere en el laboratorio a fin
de solicitar su baja y reposicion oportuna.

Informar sobre la [abor realizada en ¢l laboratorio.

Apoyar a los tesistas en las pricticas de laboratorios.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
5)

S yumARRE R
12 o aCIOHALIZACION
“

T LGTADIBTICA 8
N Ve \{;
ﬁéﬁ?ﬁu ‘@‘;&\\/

e

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Conocimiento tedrico-practico en bioseguridad.

Experiencia minima de tres (3) afios en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar labores técnicas de apoyo en meteorologia en el Departamento Académico de
[ngenieria Ambiental, Fisica y Meteorologia

FUNCIONES GENERALES

a) Brindar apoyo a los docentes del Departamento Académico de Ingenieria Ambiental, Fisica
y Meteorologfa para el desarrollo de las practicas y demas actividades del Observatorio
Meteorologico.

b} Realizar observaciones meteorolégicas, rutinarias especiales, sindpticas, etc.

¢} Realizar el procesamiento de los datos obtenidos.

d)} Realizar la verificacion y calibracion del instrumental meteorolégico.

e} Confeccion de planillas climatolégicas.

f) Disponer adecuadamente los materiales, insumos y equipos utilizados en las pricticas de
laboratorio, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad de los laboratorios
¥ observatorio meteoroldgico.

g) Confeccionar formatos y tablas meteorolégicas, orientaciones técnicas de funcionamiento y
manejo del instrumental y ubicacion zona! de pequefias estaciones meteorologicas.

h} Informar a su jefe inmediato acerca de la existencia de equipos descompuestos, materiat

roto o deteriorado, que hubicre en el laboratorio a fin de solicitar su baja y reposicion
oportuna.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
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Titulo no Universitario en una carrera de la especialidad.
Capacitacién especializada en el drea.

Conocimientos de Ofimética.

Experiencia minima de un (1) afio en [abores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades, de apoyo técnico en materia de nutricion.
FUNCIONES GENERALES

a) Realizar estudios sobre la realidad nutricional de los estudiantes y recomienda técnicas de
investigacion a través de planes y programas.

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

¢) Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de
nutricion,

d) Apoyar en la formulacién de pedidos de insumos segiin el programa de produccion.

e) Orientar y absolver consultas técnicas relacionadas con su especialidad.

f) Realizar campafias de educacién nutricional a través de conferencias, charlas, etc.

g) Realizar tareas especificas con el personal de servicio, para la preparacién de los alimentos.

h) Controlar 1a higiene en la elaboracién y conservacién de alimentos.

i) Puede corresponderle colaborar con el supervisor de comedor en la formulacién de menus y
control de viveres.

j} Coordinar sus acciones para un 6ptimo desarrollo de la preparacién de alimentos

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo no Universitario de un centro de estudios superior relacionado con el 4rea especifica
2) Capacitacién especializada en ¢l 4mbito de su competencia.

3) Conocimiento de aspectos técnicos en nutricion

4) Experiencia minima de dos (2) afios en labores inherentes al cargo.

5} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de produccién en las operaciones de fabricacidn y almacenamiento de
productos alimenticios.

FUNCIONES GENERALES

a) Realizar operaciones de produccién en las 4reas que el jefe inmediato asigne.

b) Realizar el acondicionamiento de las materias primas, las dreas de proceso, operacion de
equipo, maquinarias y herramientas de trabajo necesarias.

c) Aplicar las normas y procedimientos definidos por el drea de produccion en materia de
calidad, seguridad y medio ambiente, en las operaciones de fabricacion y almacenamiento de
productos.

d) Supervisar y realizar ¢l correcto uso de los equipos, maquinarias y funcionamiento de las
instalaciones.

¢) Elaborar Guias de fabricacién y procedimientos normalizados de trabajo para las operaciones
de produccion, almacenamiento y uso general de instalaciones conforme a las normas de
fabricacion.

f) Informar a su jefe inmediato sobre la labor realizada en la planta.

g) Disponer adecuadamente de los materiales, insumos y equipos utilizados en las operaciones
de produccién, cuidando de mantener el debido orden, limpieza y seguridad de la planta.

h) Colaborar técnicamente en la implantacion de nuevos procesos productivos y en los ensayos
que deban realizarse para su mejora.

i) Participar en el establecimiento y ejecucion de planes de medidas correctoras o preventivas
surgidas de autoinspecciones y auditorias.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo no Universitario de un centro de estudios superior relacionado con el area especifica
2) Capacitaci6n especializada en el 4mbito de su competencia.

3} Conocimiento del manejo y mantenimiento eiemental de maquinaria industrial.

4) Experiencia minima de dos (2) afios en labores inherentes al cargo.

5) Conocimientos de Ofimética.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de apoyo en los procesos de gestion de recursos humanos.

FUNCIONES GENERALES

a)
b}
c)
d)

e)

Apoyar en el desarrollo de los procesos de seleccion de personal, contratacion,
nombramiento y desplazamiento de persona, induccion de persona, progresion en la carrera
del servicio civil, ceses y ofros.

Registrar informacion en la base de datos informadticos.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario de recursos humanos.

Colaborar de corresponder, en las actividades de recursos humanos en el ambito de su
competencial.

Registrar, clasificar y archivar la documentacion sustentatoria de los procedimientos
gjecutados,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
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Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores.
Conocimientos téenicos en gestidn de recursos humanos.
Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas en la gestién de recursos humanos.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, custodiar y mantener actualizado los legajos del personal docente y
administrativo, asi mismo registrar, clasificar y archivar los documentos de acuerdo a lo
que especifique el respectivo reglamento de legajos.

b) Elaborar y mantener aciualizado el Escalafén de los trabajadores.

¢) Emitir informes técnicos y constancias sobre la situacion laboral y comportamiento
funcional de los trabajadores.

d) Elaborar y actualizar el nominativo, registrando los desplazamientos, categorias y niveles
remunerativos.

¢) Llevar el registro de sanciones del personal.

f) Colaborar de corresponder, en las actividades de recursos humanos en el dmbito de su
competencia.

g) Apoyar en el proceso de presentacion del personal obligado y la publicacién de las
Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas.

h) Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
3)
4)
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Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores.
Conocimientos técnicos en gestion de recursos humanos
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de seguridad y vigilancia.

B ~ ~ .

FUNCIONES GENERALES

2) Prevenir que se cometan hechos contra las personas, las instalaciones y sus bienes: robos,
secuestros, saqueos, sabotajes, atentados terroristas o incursiones.

b) Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida del personal docente, administrativo,
alumnos, personas patticulares o bienes a la entidad.

¢) No abandonar su puesto hasta que llegue su relevo.

d) Cumplir estrictamente con las consignas, normas y ordenes impartidas por el Jefe
inmediato.

¢) Informar al jefe inmediato, las novedades que se hubiesen presentado durante las horas de
su trabajo.

f) Alertar sobre sucesos fuera de lo comun que despierte sospechas.

g} Actuar en apoyo de emergencia que pueda presentarse como: Médicas, incendios y aniegos,
etc.

h) Durante su jornada de trabajo tiene la obligacion de brindar buen trato a las autoridades
universitarias, docentes, personal administrativo, alumnos y visitantes, procurando darles la
orientacidén mas conveniente.

i) Efectuar las evacuaciones de heridos de acuerdo a la emergencia.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Instruccién secundaria completa.

2) Capacitacion en temas de seguridad y vigilancia.

3) Experiencia en aclividades de seguridad y vigilancia, desempefiada en instituciones de
seguridad privada o Fuerzas Armadas o Policiales.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades de seguridad y vigilancia.

FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar la buena presencia y comportamiento de los técnicos en seguridad, en el
desempeiio de sus funciones, en el turno que le corresponda.

b) Garantizar que todas las dreas de vigilancia estén cubiertas por un vigilante.

¢) Llevar un registro de todas las ocurrencias producidas en el turno.

d) Orientar al técnico de seguridad, en el desempefio de sus funciones.

e) Supervisar el registro y monitoreo del ingreso y salida del personal docente, administrativo,
alumnos, personas particulares o bienes a la entidad.

f) Investigar e informar sobre la responsabilidad contra las personas que causan perjuicio a
las edificaciones, bienes materiales, recursos econdmicos, muebles, equipos, instalaciones
y acervo documentatio, asi como a la integridad fisica y de sus bienes de los trabajadores,
alumnos y visitantes en todos los locales de la UNALM.

g) Mantener a los agentes de seguridad de la Universidad adecuadamente entrenados.

h) Apoyar en el desarrollo de programas para capacitar a los empleados de la UNALM, sobre

evaluacion de riesgos y prevencion de desastres.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

3)
4)

Instruccién secundaria completa

Experiencia minima de dos (2) affos en labores de seguridad y vigilancia, desempefiada en
instituciones de seguridad privada o Fuerzas Armadas o Policiales.

Conocimientos técnicos de primeros auxilios

Conocimientos téenicos de protocolo de seguridad para evacuacion.
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NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar el desarrollo de las actividades de seguridad y vigilancia, tanto preventivas como
disuasivas en la entidad.

FUNCIONES GENERALES

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

b) Organizar, coordinar y supervisar a los técnicos de seguridad a su cargo, asignandoles las
funciones y turnos,

¢) Supervisar el registro y monitoreo del ingreso y salida del personal docente, administrativo,
alumnos, personas particulares o bienes a la entidad.

d) Coordinar en forma permanente con los diferentes érganos y unidades orgdnicas de la
UNALM, con el objetivo de adoptar Ias medidas adecuadas de vigilancia, seguridad y
proteccion las instalaciones, personal y bienes.

e) Controlar ia ejecucion de actividades de capacitacion técnica del personal de seguridad a su
cargo, para la mejora de la seguridad en la entidad.

f)  Difundir las acciones y medidas de seguridad a todos los 6rganos y unidades orgénicas de
la UNALM.

g) Desarrollar programas para capacitar a los empleados de la UNALM, sobre evaluacion de
riesgos y prevencion de desastres.

h) Elaborar periodicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por las personas
a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1}  Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores

2) Amplia experiencia en labores de seguridad y vigilancia, desempefiada en instituciones de
seguridad privada o Fuerzas Armadas o Policiales.

3) Conocimientos técnicos de primeros auxilios.

4) Conocimientos técnicos de protocolo de seguridad para evacuacion

5) Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Realizar trabajos de cableado estructurado, apoyo en ensamblaje, configuracién y
mantenimiento de equipos de computo ¥ comunicacion de datos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Instalar cableado estructurado

b) Realizar el mantenimiento de equipos de red.

¢) Efectuar el mantenimiento, reparacion, configuracion e instalacién de computadoras.

d) Realizar el soporte técnico de hardware y software.

¢) Revisar y emitir informe técnico de los equipos de computo que presentan problemas de
funcionamiento.

f) Apoyar en la instalacién y configuracién de antivirus, impresoras y periféricos de red.

g) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

h) Apoyar en las inspecciones de campo para la recopilacion y revisién de infraestructura
informatica en la UNALM.

i} Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

i)} Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos y redes informaticas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Egresado de Instituto Superior en Computacion e Informdtica o afines, no menor de seis
semestres académicos, que incluya cursos relacionados con las funciones.

2) Capacitacion especializada en el area.

3} Experiencia en labores de la especialidad.

4}y Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar soporte técnico avanzado a los equipos de cémputo, portitiles, impresoras, red
informatica y otros, tanto en la parte fisica y logico.

FUNCIONES GENERALES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)

c)
d)

Efectuar ¢l mantenimiento, reparacion, configuracion e instalacién de computadoras.
Realizar el soporte técnico de hardware y software.

Revisar y emitir informe técnico de los equipos de cémputo que presentan problemas de
funcionamiento.

Realizar la instalacién y configuracién de antivirus, impresoras y periféricos de red.
Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

Asesorar y orientar a los usuarios en la solucién de problemas informéticos.

Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revisién de infracstructura
informédtica en la UNALM.

Participar en la evaluacién de adquisicidn de equipos informéticos a nivel institucional.
Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha
desarraliado.

Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos y redes informaticas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1y

2)

3)
4)

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos relacionados con las funciones.

Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica.
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- NATURALEZA DEL CARGO
< a Brindar soporte técnico avanzado a los servidores y equipos de comunicacion, tanto en la parte
{ fisica como en los programas instalados.
E, FUNCIONES GENERALES ESPECIFICAS DEL CARGO
(- a) Administracién e implementacién de servidores
[' ' b) Implementacién y administracion de servidores de funciones especializadas.
- c) Administrar el sistema de backup.
{ d) Administracion de redes.
( e) Implementacion y administracion de software de seguridad
' f) Implementacién y administracion de software de auditoria de seguridad
(- g) Configuracion y administracién de equipos de comunicacién de datos
¢ h) Administracion de redes inaldmbricas.
) i)  Soporte técnico de hardware y software (computadoras y redes)
L i)  Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.
( k) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura

informatica en la UNALM.

[) Participar en la evaluacién de adquisicion de equipos informaticos a nivel institucional.

m) Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

n) Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los servidores y de la red informaticas.

Plait

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo Profesional Técnico de Instituto Superior en Redes y Comunicacion de Datos, no
menor de seis semesires académicos, que incluya cursos relacionados con las funciones.

2) Capacitacion especializada en el drea.

3) Experiencia en labores de la especialidad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Brindar soporte técnico a los equipos de comunicaciones, asi como ejecutar actividades de
apoyo relacionadas con el soporte técnico a usuarios de equipos de comunicaciones

FUNCIONES GENERALES

a) Brindar soporte técnico a usuarios de equipos de comunicaciones.

b) [Instalar sistemas de cableados estructurado y dispositives inaldmbricos de comunicacion.

¢) Realizar el inventatio y control de desplazamiento de equipos de comunicaciones.

d) Efectuar el mantenimiento de los equipos de comunicaciones.

¢) Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Egresado de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados con las funciones.

2) Experiencia en labores de la especialidad.

3} Conocimientos de Ofimatica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar las actividades técnicas relacionadas con el soporte técnico a los equipos de
telecomunicaciones, asi como ejecutar actividades de apoyo relacionadas con el soporte técnico
a usuarios de equipos de comunicaciones.

FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar el funcionamiento y conservacion de equipos de comunicaciones de la UNALM,

b) Evaluar y diagnosticar causas de interrupcion en el servicio de comunicaciones.

c) Realizar el inventario y control de desplazamiento de equipos de comunicaciones.

d) Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacién de equipos.

e) Brindar asistencia y soporte técnico a usuarios de equipos de comunicaciones.

f) Instalar sistemas de cableados estructurado y dispositivos inaldmbricos de comunicacion.

g) Participar en la evaluacién de adquisicién de equipos de telecomunicaciones a nivel
institucional.

h) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

i) Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

D

2)
3)
4)

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
cursos relacionados con las funciones.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimientos de Ofimatica
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NATURALEZA DEL CARGO
Realizar actividades técnicas en el delineamiento y descripeion de extensiones de terrenos.
FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

b) Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

¢) Representar mediante un croquis los datos obtenidos a través de los cdlculos.

d) Realizar las mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos
catastrales.

¢) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

f)  Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Titulo de Técnico en Topografia emitido por una entidad educativa superior autorizada por
el Ministerio de Educacion.

2) Capacitaci6n especializada en el drea.

3) Experiencia minima de dos (2} afios en labores de la especialidad.

4y Conocimientos de Ofimdtica y Autocad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar labores de limpieza, supervisar y mantener el orden de las distintas areas, mobiliarios y
equipos de trabajo.

FUNCIONES GENERALES

a}
b}
c})
d)
e)

f)
g)

Efectuar diariamente la limpieza a las distintas dreas, mobiliarios, equipos, vajillas y otros.
Mantener ¢l orden y conservacién de los muebles, equipos, vajillas y otros.

Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.

Informar de cualquier deterioro en la infraestructura, muebles, equipos, vajilla y otros.
Recibir, almacenar e Informar periédicamente sobre la existencia de los articulos de
limpieza.

Limpiar y lavar vehiculos

Distribuir documentos, dentro y fuera de la respectiva unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)

%
qumapE %
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[nstruccion secundaria completa
Alguna experiencia en labores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividad de vigilancia, seguridad, limpieza y labores manuales de mayor complejidad

y responsabilidad.

FUNCIONES GENERALES

a) Custodiar los ambientes y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones
de seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y otros.

c) Realizar actividades de limpieza, conservacion y mantenimiento de ambientes, equipos y
otros.

d) Trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.

e) Elaborar informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de documentos.

f) Informar de cualquier deterioro en la infraestructura, muebles, equipos, vajilla y otros.

g) Recabar la dotacion de bienes requeridos por el drea y coordinar el suministro oportuno.

h) Realizar el inventario de los articulos de limpieza e informar periddicamente sobre la
existencia.

i) Distribuir documentos, dentro y fuera de la respectiva unidad organica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)
2)
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Instruccidn secundaria completa
Experiencia en labores similares.
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NATURALEZA DEL CARGO

Fjecutar actividades de expendio de productos en los puntos de ventas establecidos, en la
Universidad.

FUNCIONES GENERALES

a) Atender clientes vendiendo e informando sobre calidad de la mercaderia, precios,
condiciones de crédito y descuento.

b) Revisar y ordenar la mercaderia en los estantes, efectuar inventario periddico sobre
existencias minimas y formular pedidos al almacén.

¢) Preparar formularios de pedidos, liquidaciones, facturas o notas de venta.

d)} Efectuar cobro de importe de ventas, empaquetar los articulos y realizar demostraciones de
productos.

¢) Elaborar el reporte diario y semanal de la cantidad de productos vendidos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Instruccién Secundaria completa

2) Capacitacion técnica en el drea

3) Experiencia minima de un (1) afio en labores similares
4) Conocimientos de Ofimdtica.
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NATURALEZA DEL CARGO

Formacién humanista cientifica y tecnologica, generacion y difusion de conocimientos, asi
como la realizaciéon de actividades de extension universitaria y proyeccion social. Estas
actividades se desarrollan en un marco de mejora continua de principios éticos y de
responsabilidad social ambiental.

El Docente Asociado a Dedicacién Exclusiva (DE) tiene como tnica actividad remunerada la
que presta a la UNALM; durante cuarenta (40) horas semanales.

FUNCIONES GENERALES

a) Dictado de catedra universitaria a nivel de Pre Grado y Post Grado.

b) Mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza.

¢) Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad.

d) Desarrollar actividades de extensién universitaria.

e) Desarrollar actividades de proyeccion Social y capacitacion permanente.
f)  Gestion Universitaria en los dmbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1} Tener Titulo Profesional y el Grado Académico de Maestro o Doctor en una de las dreas
que ofrecen los departamentos académicos y carreras profesionales o afines, obtenido con
estudios presenciales.

2) Haber desempefiado tres (3) afios de docencia en la categoria de docente auxiliar y para el
profesional que no tenga esta categorfa una reconocida labor de investigacion cientifica o
mas de diez (10) afios de reconocida trayectoria profesional en la plaza que postula.

3) Acreditar labor de investigacion con publicaciones cientfficas en revistas, nacionales o
extranjeras, indizadas internacionalmente u obras altamente calificadas.

4)  Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicoldgica.

5) Cumplir los demas requisitos que contempla el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Formacién humanista cientifica y tecnolégica, generacion y difusion de conocimientos, asi
como la realizacion de actividades de extensién universitaria vy proyeccion social. Estas
actividades se desarrollan en un marco de mejora continua de principios éticos y de
responsabilidad social ambiental.

El Docente Auxiliar a Dedicacidén Exclusiva (DE) tiene como tinica actividad remunerada la que
presta a la UNALM; durante cuarenta (40) horas semanales.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dictado de cdtedra universitaria a nivel de Pre Grado y Post Grado.
Mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza.

Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad.
Desarrollar actividades de extensién universitaria.

Desarrollar actividades de proyeccidn Social y capacitacién permanente.
Gestion Universitaria en los ambitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)

2)

3)

4)
5)

Tener Titulo Profesional y el Grado Académico de Maestro o Doctor en una de las 4reas
que ofrecen los departamentos académicos y carreras profesionales o afines, obtenido con
estudios presenciales.

Acreditar trabajos de investigacién o publicaciones altamente calificados en su
especialidad.

Acreditar tres (3} afios de experiencia docente, o cinco (5) affos de ejercicio profesional en
la plaza a que se postula que puede incluir los estudios de posgrado.

Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicoldgica.

Cumplir los demas requisitos que contempla ¢l Reglamento General de la UNALM.
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DOCENTE CONTRATADO

REGIMEN ESPECIAL,

NATURALEZA DEL CARGO

Investigacion, mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza, proyeccion social y
gestion universitaria en los &mbitos que le corresponde.

Prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija su contrato.
FUNCIONES GENERALES

a) Dictado de catedra universitaria a nivel de Pre Grado y Post Grado.

b) Mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza.

¢) Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad.

d) Desarrollar actividades de extensién universitaria.

¢) Desarrollar actividades de proyeccién Social y capacitacion permanente.
f)  Gestion Universitaria en los 4mbitos que le corresponde.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Tener Titulo Profesional y el Grado Académico de Maestro o Doctor en una de las areas que
ofrecen los departamentos académicos y carreras profesionales o afines, obtenido con
estudios presenciales.

2) Acreditar trabajos de investigacion o publicaciones altamente calificados en su especialidad.

3) Acreditar tres (3) affos de experiencia docente, o cinco (5} afios de ejercicio profesional en la
plaza a que se postula que puede incluir los estudios de posgrado.

4) Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicologica.

5) Cumplir los demds requisitos que contempla el Reglamento General de la UNALM.
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( B NATURALEZA DEL CARGO
(
( Formacion humanista cientifica y tecnoldgica, generacion y difusion de conocimientos, asi

' como la realizacion de actividades de extensién universitaria y proyeccién social. Estas
{ actividades se desarrollan en un marco de mejora continua de principios éticos y de
(. responsabilidad social ambiental.
( El Docente Principal a Dedicacién Exclusiva (DE) tiene como tnica actividad remunerada la
( que presta a la UNALM; durante cuarenta (40) horas semanales.
‘. FUNCIONES GENERALES
¢
( a) Dictado de citedra universitaria a nivel de Pre Grado y Post Grado.
' b) Mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza.
(. ¢) Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad.
(- d) Desarroilar actividades de extensién universitaria.
. e) Desarrollar actividades de proyeccion Social y capacitacién permanente.
L. f)  Gestidn Universitaria en los ambitos que [e corresponde.
(.
( REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
{ 1} Tener Grado de Doctor en una de las dreas que ofrecen los departamentos académicos vy
( carreras profesionales o afines, que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

2) Haber desempefiado cinco (5) afios de docencia en la categoria de docente asociado y para

( el profesional que no tenga esta categoria una reconocida labor de investigacion cientifica y
{ trayectoria académica con més de quince (15) afios de ejercicio profesional.

. 3) Acreditar labor de investigacién con publicaciones cientificas en revistas, nacionales o
- extranjeras, indizadas internacionalmente u cbras altamente calificadas.
£ 4)  Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicoldgica.

5) Cumplir los demas requisitos que contempla el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollar de acuerdo con los docentes, todo el aspecto practico o de laboratorio de las labores
académicas, como actividades preliminares a la docencia. Estas actividades se desarrollan en un
marco de mejora continua de principios éticos y de responsabilidad social ambiental.

FUNCIONES GENERALES

a) Asistir a los docentes en el aspecto practico o de laboratorio.

b} Mejoramiento continuo y permanente de la ensefianza.

¢} Realizar estudios de investigacién en ¢l dmbito que le corresponde.
d)} Desarrollar actividades de extensidn universitaria.

e} Desarrollar actividades de proyeccion Social y capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS DEL: CARGO

1} Tener Titulo Profesional.

2} Demostrar aptitud para la docencia.

3) Estar comprendido preferentemente en el tercio superior de su promocion en la escala de
rendimiento académico.

4) Haber participado en labores de investigacion o de apoyo a la docencia.

5) Haber sido declarado apto como resultado de una prueba psicolégica.

6) Cumplir los demds requisitos que contempla el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir y evaluar el desarrollo de los procesos de produccion apicola, en funcion de sus
objetivos y recursos disponibles.

FUNCIONES GENERALES

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)

h)
i)
1))
k)

Planear, dirigir y operar en forma integral los procesos de produccion apicola.

Formular el proyecto de produceién apicola,

Elaborar plan de actividades y establecer el calendario apicola de las actividades a
desarrollar en los diferentes meses del afio.

Determinar las necesidades de instalacién, maquinaria y equipos para la produccion apicola.
Controlar y registrar los procesos productivos y de servicios de la produccién apicola.
Controlar y aplicar las normas de seguridad e higiene en el trabajo y proteccion del medio
ambiente.

Realizar atencién de las colenias y mantener el buen estado sanitario de las colonias e
instalaciones del Apiario.

Evaluar resultados de la produccién apicola.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al érgano a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1)

Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el
Reglamento de la Facultad.
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- NATURALEZA DEL CARGO
(
= Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades que se desarrolian en la Granja.
- FUNCIONES GENERALES
(- .
a) Controlar diariamente la produceién, mortalidad, consumo de concentrado, medicamento,
- agua, temperatura y todo lo relativo a bienestar de los animales en la granja.
( b) Velar por el funcionamiento 6ptimo del equipo y maquinaria, de las areas de la granja.
( ¢) Coordinar y supervisar los mantenimientos preventivo y correctivo de la maquinaria y
' equipos de granja,
( d) Supervisar que las actividades establecidas para cada area se ejecuten de manera eficiente y
(. eficaz.
o e) Administrar los recursos materiales garantizando la optimizacion de estos.
{0 f) Participar activamente en las reuniones de trabajo para evaluar resuftados y operacién de la
{ granja.
L g) Velar porque existan y se den las mejores condiciones ambientales y sanitarias, cumpliendo
L con las disposiciones que la ley establece para el funcionamiento de la granja.
h) Cumplir con los parametros productivos, normas y procedimiento establecidos por la
granja
i)  Proponer plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los objetivos
de la granja.
j)  Asesorar en asuntos de su competencia.
k) Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
1y  Supervisar y evaluar las actividades del equipo de trabajo a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS
1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el

Reglamento de la Facultad.

{*) Cargo administrativo ocupado por Docente
;!H”V-""W

¥
unnmﬁD‘« !"‘-
cioan OO

L  ESR mluﬁ-




—

Unidad de Racionalizacion y
Estadistica
Oficina de Planeamiento

CLASIFICADOR DE CARGOS

Pégina 205 de 229

— e e s e
Lo .

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades que se desarroflan en los
Institutos Regionales de Desarrollo.

FUNCIONES GENERALES

a)

Coordinar y supervisar la gestion administrativa y financiera de los Institutos Regionales de
Desarrollo.

b) Evaluar el funcionamiento de los Institutos Regionales de Desarrollo.

¢) Formular el Proyecto de Presupuesto Anual de los Institutos Regionales de Desarrollo en
coordinacién con los respectivos Directores.

d) Proponer el plan operativo, plan estratégico y proyectos inherentes a los Institutos
Regionales de Desarrollo.

¢) Asesorar en asuntos de su competencia.

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

g) Otras funciones que le delegue el Rector, o le sean dadas por las normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir las actividades que ejecuta la Planta Piloto de Leche con la finalidad de lograr sus
objetivos de brindar un servicio de alta calidad, generando ingresos propios destinados a
confribuir al mayor desarrollo de los fines académicos de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a)

Dirigir, supervisar y evaluar [a ejecucidn de las actividades de los servicios, de acuerdo a
los objetivos y metas encomendadas a la Planta de Leche a su cargo.

b) Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes a la generacion de ingresos
propios.

¢) Proponer el plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos del érgano a su cargo.

d) Asesorar en asuntos de su competencia.

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

f)  Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al 6rgano a su cargo.

g) Otras funciones que le delegue el Rector, o le sean dadas por las normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS

1} Lo que establece el Estatuto de la UNALM vy el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir la ejecucion de las actividades que se desarrollan para alcanzar los objetivos
propuestos de una Unidad Experimental.

FUNCIONES GENERALES

a)

Planear y dirigir, el desarrollo de las actividades que se ejecutan en una Unidad
Experimental, para cumplir con los objetivos.

b) Supervisar y evaluar las actividades programadas efeciuando las reprogramaciones o
medidas correctivas del caso.

c) Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Comité Técnico.

d) Proponer ¢l plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos del drgano a su cargo.

¢) Asesorar en asuntos de su competencia.

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

g} Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado a su cargo.

h) Otras funciones que le asigne el Reglamento del Programa y el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

1} Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el

Reglamento de la Facultad.

(*) Cargg administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Conducir y evaluar la ejecucion de las actividades que se desarrollan en el Vivero Forestal.

FUNCIONES GENERALES

a)

Planificar, dirigir y supervisar las actividades del Vivero Forestal.

b) Efectuar estudios ¢ investigaciones sobre el manejo forestal.

¢) Elaborar el Plan Operativo del Vivero Forestal.

d) Emitir informes mensuales sobre el funcionamiento del Vivero Forestal.

e) Elaborar los proyectos de dreas verdes de la Universidad.

f)  Presentar a la Facultad la Memoria Anual del Vivero Forestal.

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

h) Asesorar en asuntos de su competencia

i)  Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM vy el
Reglamento de la Facultad.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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G. Ocupacion:

NATURALEZA DEL CARGO

Conducir la gestion del Campo Agricola Experimental.

FUNCIONES GENERALES

a) Planear y dirigir las actividades de apoyo académico o administrativo, seglin cotresponda,
que desarrolia el érgano a su cargo.
b) Supervisar y evaluar las actividades programadas efectuando las reprogramaciones o
medidas correctivas del caso.
c) Proponer politicas, plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos del érgano a su cargo.
d) Asesorar en asuntos de su competencia.
e) [Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
f)  Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Control.
g) Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al 6rgano a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en ¢l Centro de [nvestigacion
Pesquera.

FUNCIONES GENERALES

a)

Representar al Centro de Investigacién Pesquera (CIP).

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la Universidad, los acuerdos
del Centro de Investigacion Pesquera, Consejo de Facultad y Consejo Universitario en lo
que le concierne.

¢) Convocar y presidir las reuniones del Centro de Investigacion Pesquera.

d) Elaborar el Plan de Actividades del Centro de Investigacién Pesquera, concordarlo con el
plan de actividades de la Facultad. :

e) Preparar bases de los convenios de investigacion a realizarse en el CIP y mantener un
archivo de los trabajos de investigacion y proyeccion social que se han realizado
anteriormente en ¢l CIP.

f)  Administrar los recursos econémicos y el uso de bienes.

g) Prever facilidades a los estudiantes en lo referente a practica de los cursos, bolsas de
trabajo y proyecto de tesis. '

h} Mantener la disciplina del personal a su cargo y evaluar al personal no docente asignado al
Centro de Investigacion Pesquera.

i) Presentar a la Facultad la Memoria Anual del Centro de Investigacion Pesquera.

i) Supervisar los trabajos de investigacion disciplinaria que realizan los docentes de acuerdo
al plan presentado.

k) Otorgar el visto bueno a los proyectos de tesis que se desarrollan en el drea de
competencia del Centro de [nvestigacién Pesquera y elevarlos a su Facultad.

I} Todas las demds que sefiala el Estatuto, el Reglamento General y el Reglamento de la
Facultad de Pesqueria.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el

Reglamenio de la Facultad.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y evaluar las actividades que desarrolla el Instituto de [nvestigacion.

Tiene la facultad de gestionar de forma independiente los recursos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades planificadas y la consecucion de los objetivos
cuantitativos de manera coordinada con las oficinas de la Direccién General de Administracién

de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Gestionar el Instituto conforme a su mision y vision.

b) Cumplir y hacer cumplir las decisiones del comité técnico y del directorio de los institutos.

¢} Ejecutar el presupuesto del instituto.

d) Supervisar los trabajos de investigacion que se desarrollan en el instituto.

e) Evaluar anualmente al personal del instituto.

f) Convocar y presidir las reuniones del comité técnico.

g) Preparar las bases de los convenios de investigacion que se realicen en el instituto.

h) Las demds funciones que establece el Reglamento Interno del Instituto, y el Reglamento
General.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y representar a la Escuela Profesional de la Facultad;
diseflar y actualizar el curriculo de una carrera profesional, asf como dirigir formacion y
capacitacion pertinente de los estudiantes de la UNALM.

FUNCIONES GENERALES

a) Representar a la escuela protesional.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la UNALM, los acuerdos del
consejo de facultad y el conscjo universitario en lo que conciernen.

¢) Disefiar, aplicar, evaluar y actualizar el curriculo de estudios del programa de pregrado a su
cargo, para ser aprobado por el Consejo de Facultad.

d) Elaborar el plan de trabajo anual de la escuela profesional, en coordinacién con los
directores de los departamentos académicos, cuyos docentes prestan servicios a la escuela,
para su aprobacién por el Consejo de Facultad.

e) Convocar y presidir las reuniones de los docentes de la escuela profesional, las mismas que
deben realizarse, por lo menos, una vez por semestre académico.

f) Convocar y presidir las reuniones con los directores de los departamentos académicos,
cuyos docentes prestan servicios académicos a la escuela, las cuales deben realizarse por lo
menos una vez al mes.

g) Elaborar la memoria anual de la escuela profesional.

h) Coordinar con la unidad de estudios generales

i) Coordinar el estudio de la demanda de mercado de la carrera.

i) Coordinar y participar activamente en el desarrollo y mantenimiento de la acreditacion de
la carrera.

k) Todas las demds que sefiala ¢l reglamento interno de la Facultad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de ta UNALM y el Reglamento General de la UNALM,
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la Unidad de Calidad
y Acreditacion de [a Facultad.

FUNCIONES GENERALES

a)

Planificar y organizar las actividades diarias que se realizan en la Unidad de Calidad y
Acreditacién de la Facultad.

b) Formular y proponer los lincamientos para las politicas de calidad de la Facultad.

¢) Coordinar con la Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM y Unidades de Calidad
y Acreditacién de las Facultades en temas relacionados a la acreditacion y licenciamiento,
asi como en otros aspectos del sistema de gestion de calidad.

d) Gestionar los procesos de autoevaluacién de las carreras de la Facultad, con fines de
mejora y de acreditacion.

¢) Dirigir los sistemas de calidad y de gestién de la calidad en la Facultad, aplicando el
enfoque sistémico y de gestién de los procesos.

f) Implementar, desarrollar y mantener el sistema de calidad en la Facultad.

g) Ejecutar el plan de auditorfas de la Calidad en la Facultad.

h) Coordinar con SINEACE.

i) Emitir opinion técnica y asesorar en el ambito de su competencia.

j)  Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico y Plan Operativo de la Facultad.

k) Todas las demds que sefiala el reglamento interno de la Facultad, el Reglamento General y
demas normatividad vigente.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y-el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y representar a la Unidad de Estudios Generales.

Gestionar la Unidad en coordinacion directa con el Vicerrector Académico, con la Oficina de
Estudios y Registros Académicos y con las diferentes Facultades de la Universidad.

FUNCIONES GENERALES

a)

1

Desarrollar y actualizar el organigrama vy el reglamento de [a Unidad.

b) Desarrollar el plan de estudios y el plan de actividades de la unidad en coordinacion con el
comité ejecutivo.

¢) Coordinar los horarios, la distribucion de los grupos de estudiantes por carreras, el
requerimiento de aulas y laboratorios y, principalmente, los docentes necesarios para los
diversos requerimientos de los cursos y las demds actividades académicas comprendidas en
las funciones propias de la unidad a su cargo.

d} Gestionar con las Facultades los materiales de aula y laboratorio que s¢ requicran para ¢l
desarrollo normal de las clases tedricas y précticas.

e) Gestionar el presupuesto que se le asigna de los fondos del Estado en ¢l desarrollo del plan
de estudios y del plan de actividades de la unidad.

f)  Desarrollar, ejecutar, evaluar, mantener y actualizar el plan operativo de la unidad.

g) Coordinar las actividades y contenidos del curso propedéutico o taller de trabajo
universitario con la oficina del Vicerrectorado Académico.

h} Representar a la Unidad de Estudios Generales, ante el Consejo Universitario, con voz y
sin voto,

i) Convocar y presidir las reuniones del Comité Ejecutivo de la unidad, al menos una vez al
mes.

j)  Evaluar al personal a su cargo y coordinar los reajustes necesarios para la buena marcha

_ administrativa.

k) Todas las demds que sefiala el reglamento interno de la Unidad de Estudios Generales.

REQUISITOS MINIMOS

Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargg,administrativo ocupado por Docente
‘::;
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la Unidad de
Extensién Universitaria y Proyeccién Social.

FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el Plan de Trabajo Anual de su Unidad, en coordinacién con los representantes de
los departamentos académicos, programas de investigacion, y demds érganos dependientes
de la facultad, y con la oficina extensién universitaria y proyeccion social, el mismo que
serd clevado al decano de la facultad para su aprobacién por el consejo de facultad.

b} Supervisar la pertinencia de los eventos y cursos que se realicen por parte de los drganos
ejecutivos que forman parte de la facultad, luego de lo cual, serédn aprobados por el decano.

¢) Coordinar con la Oficina de Extensién Universitaria y Proyeccién Social (OEUPS) y
supervisar el adecuado registro y numeracion de los diplomas o certificados entregados en
sus diferentes eventos y cursos,

d) Revisar los informes de los coordinadores de los eventos, cursos y otras actividades de
extensidn universitaria y proyeccion social, los mismos que, luego, son puestos en
conocimiento del decano.

¢) Controlar, supervisar y evaluar la labor de Extension Universitaria y Proyeccién Social de
la Facultad, mediante el sistema de seguimiento y gestién de las actividades de extensién
universitaria y proyeccion social.

f)  Preparar la Memora Anual de la Unidad de Extensién Universitaria y Proyeccién Social
(UEUPS), la misma que serd puesta en conocimiento del decano, para su aprobacion e
integracion a la Memoria Anual de la Facultad;

g) Mantener un Registro Virtual (repositorio), ordenado y actualizado, de todas las
actividades programadas y realizadas por la Unidad.

h) Mantener actualizada la Pagina Web de la Facultad.

i) Mantener actualizado, en formato fisico y virtual, el Catalogo de Productos ¥ Servicios de
[a Facultad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.,

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se realizan en la Unidad de
Investigacion de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

2)

Coordinar sus acciones con el Vicerrectorado de Investigacion.

b) Fomentar y apoyar la elaboracién de proyectos de investigacién (como mecanismo para
conseguir fondos nacionales e internacionales).

¢} Proponer, en coordinacion con el Comité de Investigacion, las lineas y el plan de
investigacion de la facultad;

d) Actualizar el registro de docentes, que hacen investigacion, en coordinacién con el
Vicerrectorado de Investigacion.

¢) Mantener una base de datos de las labores de investigacion que incluya tesis, informes de
investigacion, publicaciones cientificas, entre otros.

f)  Apoyar la publicacion y difusion de los resultados de la investigacion en revistas, libros y
repositorios: articulos, comunicaciones en congresos, semanas cientificas, simposios, entre
otros.

g) Apoyar, promover y difundir las revistas cientificas de la facultad.

h) Proponer, en coordinacion con el Comité de Investigacion, los jurados de proyectos de
tesis, trabajos de investigacion y trabajos de suficiencia profesional;

i) Gestionar las actividades de investigacion que el vicerrectorado de investigacion proponga
para cada Facultad.

j)  Supervisar y evaluar las actividades del profesional especializado asignado por el
vicerrectorado de investigacién a la Unidad de Investigacién.

k) Integrar al Comité Técnico de Investigacion de la UNALM.

I} Todas las demés que le asigna la Facultad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Corgtidliinistrative ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades que se desarrollan en la Unidad de
Posgrado de la Facultad.

FUNCIONES GENERALES

Dirigir, en concordancia con las politicas de su facultad y de la Escuela de Posgrado de la
Universidad, las facultades correspondientes, las maestrias y los doctorados;

b) Supervisar la calidad de la ensefianza, la investigacidn y la proyeccién social de posgrado;

¢) Convocar, regularmente, a los coordinadores de las especialidades de posgrado de su
facultad, para informarse sobre su situacidn, tomar decisiones acerca de ciertos temas
especificos y disponer la ejecucion de las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
objetivos;

d) Informar regularmente al Decano v al Consejo de Facultad sobre la situacién académica,
administrativa y contable de las maestrias y doctorados;

e) Proponer al Decano, y elevar a la instancia respectiva, la creacion, suspension,
funcionamiento, fusién o cancelacion de los programas de posgrado: maestrias y
doctorados, en concordancia con los objetivos institucionales;

f) Asistir a las reuniones de Directorio de la Escuela de Posgrado en representacion de su
facultad e integrar las comisiones que le sean encomendadas;

(. g) En coordinacion con el decano, proponer al directorio de la escuela de posgrado el niimero

' de vacantes de las maestrias y doctorados en los procesos de admision, para su aprobacién;
( h) Elaborar y evaluar el Plan Operativo de la Unidad de Posgrado, en coordinacion con los
( representantes de las especialidades;
i) Supervisar el proceso de acreditacién de {as maestrias y doctorados;

€ J) Asistir a las reuniones de consejo de facultad para informar acerca de las actividades de la
{ escuela de posgrado;

(- k) Integrar las comisiones que sean encomendadas por el Directorio de la Escuela de Posgrado;
: 1) Mantener, permanentemente, informado al Decano y al Director de la Escuela de Posgrado,
( sobre todos los acuerdos y actividades de la Unidad de Posgrado;

( m} Elaborar, en coordinacion con los programas de posgrado, la Memoria Anual de la Unidad

' de Posgrado y presentarla, en versién fisica y virtual, a su Facultad, con copia a la Escuela
(- de Posgrado; v,
{ n) Todas las demds que le asigna el Reglamento General de la universidad y el Reglamento de
( la Escuela de Posgrado.

{

( REQUISITOS MINIMOS
- 1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM v el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el
Centro Cultural

FUNCIONES GENERALES

a) Representar legalmente al Centro Cultural

b) Conducir la elaboracién del plan estratégico del centro y propenerlo para aprobacion de
directorio.

¢) Velar por el buen funcionamiento del Centro Cultural, vigilando el cumplimiento de sus
proyectos, programas y eventos.

d) Ejecutar los acuerdos y disposiciones del directorio,

¢) Preparar someter a la consideracion del directorio los perfiles de proyectos y programas, en
temas considerados prioritarios, para su aprobacion y priorizacion.

f) Presentar para aprobacién del directorio los programas y proyectos detivados de los
perfiles, previamente aprobados y priorizados por el directorio.

g) Elaborar y proponer al directorio las propuestas de programas operativo anual y memoria
anual con el balance y andlisis financiero.

h) Suscribir cartas de entendimiento para su ¢jecucion, teniendo como base los convenios
aprobados por el directorio.

i) Proponer al directorio las medidas y acciones necesarias para mejorar la eficiencia y
eficacia del funcionamiento del Centro Cultural.

j) Administrar de manera eficiente y contribuir a incrementar el patrimonio del Centro
Cultural.

k) Proponer la contratacion y cese de los trabajadores no docentes del Centro.

1) Elaborar y someter a consideracion del directorio, el reglamento de organizacion y
funciones del centro.

m) Elaborar la propuesta del manual de organizacién del Centro Cultural.

n) Elaborar los manuales e instrumentos de operacién técnica, administrativa y de gestién y
someterlos a aprobacidn del directorio.

o) Establecer comisiones de trabajo para el desarrollo, ejecucion y evaluacién de programas y
proyectos.

p) Preparar y presentar los informes que solicite el directorio.

q) Las demas que confiere el directorio y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el
Centro de Investigacién Interfacultativo.

FUNCIONES GENERALES
a} Cumplir y hacer cumplir las decisiones del comité de coordinacién.

b) Supervisar los trabajos de investigacién que se desarrollan en su seno.
¢} Evaluar al personal técnico y administrativo.

d) Convocar y presidir las reuniones del comité de coordinacion

¢) Preparar las bases de los convenios de investigacion en que participe el centro.

f) Elaborar el Plan anual de trabajo y la menoria anual del centro y elevarlos al
Vicerrectorado de Investigacion, con copia a las facultades involucradas.

g) Articular las actividades del centro dentro del sistema de investigacion de 1a universidad.

h) Las demds funciones que establece el Reglamento Interno del Centro y el Reglamento

General.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de ta UNALM.

(*) Cﬁg)ﬁa@ga‘aipistrativo ocupadao por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en ¢l Departamento
Académico

FUNCIONES GENERALES

a) Representar al Departamento

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

¢} Convocar y presidir las reuniones del Departamento.

d) Elaborar el Plan de actividades del Departamento, ¢l mismo que debe ser aprobado en
reunion de profesores, en concordancia con el plan de actividades de la Facultad.

¢) Coordinar, con los docentes del departamento, la elaboracidn, aplicacién y actualizacion de
los silabos y los programas de las diversas asignaturas o médulos, los mismos que son
evaluados y aprobados en reunién de Departamento.

f)  Elevar al decanato de la facultad, las propuestas de nombramientos, ascensos, ratificaciones
y contrataciones de los miembros del Departamento, previo acuerdo de los mismos.

g) Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos el rol de vacaciones de su personal, con el
visto bueno del Decano.

h) Elevar, anualmente a la facultad, el plan de capacitacién de los docentes de su
Departamento.

i) Proponer a la Facultad, los representantes del Departamento ante los comités técnicos de
los programas de investigacion.

j) Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, con el visto bueno del Decano, la
reincorporacion del personal que ha hecho uso de licencias, comisidn de servicios, etc.

k) Proponer al decanato, para su aprobacion por el Consejo de Facultad, el nombramiento de
profesores extraordinarios, previa aprobacién del Departamento.

1) Proponer al decanato, para su aprobacion por el Consejo de Facultad, el otorgamiento de
afio sabdtico a los profesores. Las propuestas requieren de la aprobacién en reunién de
Departamento, previo informe de la Oficina de Recursos Humanos.

m} Evaluar permanentemente al personal a su cargo y coordinar con él los reajustes necesarios
para la buena marcha académica y administrativa. Tener en cuenta, entre otras cosas, las
encuestas estudiantiles e informar, semestralmente, al Consejo de Facultad sobre el
particular.

n) Vigilar y evaluar la ensefianza de las asignaturas y el desarrollo de los planes de
investigacion y proyeccion social que le corresponden al Departamento, coordinando la
labor docente.

0) Velar por el cumplimiento de sus funciones, dedicacién y el comportamiento adecuado del
personal a su cargo.

p) Presentar a la Facultad la memoria anual del Departamento.

q) Apoyar el desarrollo de los trabajos de investigacion que realizan los docentes.

t) Realizar la evaluacion de los informes semestrales de los profesores en el plazo
establecido.

s) Elevar los proyectos de tesis, que se desarrollan en ¢l area de competencia del
Departamento, a la Unidad de Investigacion de la Facultad.

t)  Liderar el proceso de ensefianza — aprendizaje dentro del alcance del Departamento.

u) Coordinar la actividad de sus miembros en el campo de la ensefianza-
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v) Atender las demandas de los estudiantes en cuanto al proceso de ensefianza aprendizaje.
w) Todas las demas que sefiala el Reglamento de la Facultad respectiva.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarrollan en el
Fondo Editorial

FUNCIONES GENERALES

a)

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las actividades de los
servicios, de acuerdo a los objetivos y metas encomendadas al Fondo Editorial.

b} Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes a la generacion de ingresos
propios.

c) Proponer el plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos del érgano a su cargo.

d) Asesorar en asuntos de su competencia.

e} Ejercer el control interno de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Conitol.

f}  Orientar, supervisar y evaluar al personal asignado al drgano a su cargo.

g} Otras funciones que le delegue el Rector, o le sean dadas por las normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS

1} Lo que establece el Estatuto de ta UNALM v el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargeradministrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, dirigir y evaluar las actividades que desarrollan en el Instituto la Molina Calidad
Total Laboratorio

FUNCIONES GENERALES

a)

Planear y dirigir la ejecucién de las actividades de los servicios, de acuerdo a los objetivos
y metas encomendadas al Instituto la Molina Calidad Total Laboratorio.

b) Supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan en el Institute la Molina Calidad
Total Laboratorio.

c) Proponer y aplicar politicas, normas y estrategias conducentes a la generacidn de ingresos
propios.

d) Proponer el plan operativo, plan estratégico, proyectos y programas inherentes a los
objetivos de la unidad orgédnica a su cargo.

e) Asesorar en asuntos de su competencia.

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

g) Orientar, supervisar y evaluar af personal asignado al 6rgano a su cargo.

h) Otras funciones que le delegue el Rectos, o le sean dadas por las normas sustantivas,

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir supervisar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla el
Instituto Regional de Desarrollo.

Tiene la facultad de gestionar de forma independiente los recirsos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades planificadas y la consecucion de los objetivos
cuantitativos de manera coordinada con las oficinas de la Direccion General de Administracion
de la UNALM. Asimismo, disefiar y gestionar los proyectos de desarrollo agrario y social que
asegure el desarrollo de la region.

FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Universitario.

b) Ejercer la gestion administrativa del respectivo instituto, con criterio de eficiencia y
rentabilidad.

¢) Elaborar el proyecto de presupuesto, formular el balance anual y elevar la respectiva
memeria anual al rector.

d) Autorizar los gastos solicitados por el administrador del respectivo nucleo.

¢) Proponer planes de desarrollo regional y programas de proyeccion social en el ambito de su
influencia.

f) Todas las demds que norma el presente reglamento y el Reglamento Interno de los
Institutos Regionales de Desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS

2) Lo que establece el Estatuio de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargg administrativo ocupado por Dacente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planear, dirigir, coordinar, controlar, y supervisar las actividades que se desarrolla en el
Programa de Investigacién y Proyeccidn social.

FUNCIONES GENERALES

a) Presidir las reuniones de Comité Técnico.

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Comité Técnico.

¢) Preparar la Memoria Anual y elevarla al Comité Técnico para su aprobacion.

d) Elaborar y ejecutar el presupuesto del programa.

e) Informar oportunamente a la Unidad de Investigacion sobre los requerimientos de
facilidades para el logro de las metas trazadas.

f)  Preparar con los especialistas del 4rea los proyectos o anteproyectos de investigacion.

g) Preparar las bases de los Convenios de Investigacion que se realizan.

h) Mantener un archivo de los trabajos de Investigacion que se realizan.

iy Evaluar al personal a su cargo.

j)  Promover trabajos de investigacién de tesis y de practicas pre profesionales.

k) Coordinar las actividades de la investigacion formativa.

1) Las demdés que se establezcan en el Reglamento Interno de la Facultad.

REQUISITOS MINIMOS

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargoggdmmlstratlvo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades académicas que se desarroilan en la
Escuela de Posgrado.

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de admisién, matricula, traslados,
reincorporacion, readmisién y otros de los alumnos graduados.

b) Coordinar las citaciones y convocar a los coordinadores a sesiones del Directorio.

¢) Llevar el libro de Actas de las sesiones de Directorio y transcribir los acuerdos a las
autoridades universitarias.

d) Mantener el registro de las Tesis de Grado de los graduados de la Universidad.

e) Supervisar el registro de las situaciones académica de los alumnos graduados, para fines
académicos y ayuda econdmica.

f) Emitir las constancias de la situacién académica de los alumnos, refrendadas por la
Direccién de la Escuela de Posgrado.

g) Otras que le delegue le Director de la Escuela de Posgrado o que le sean dadas por las
normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

) Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el
Reglamento de la Escuela de Posgrado.
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NATURALEZA DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas que se desarrollan en la
Escuela de Posgrado.

FUNCIONES GENERALES

a) Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades
administrativas de la Escuela de Posgrado.

b) Supervisar la elaboracion de Plan anual, presupuesto de la Escuela de Posgrado y velar por
su eficiente ejecucion.

¢) Proponer ¢l plan operativo, plan estratégico y otros documentos de gestidn de la Escuela de
Posgrade.

d) Supervisar y evaluar al personal asignado a la Escuela de Posgrado.

e} Coordinar y proponer la capacitacion del personal administrativo.

f) Otras que le delegue el Director de la Escuela de Posgrado o que le sean dadas por las

normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)

Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el
Reglamento de la Escuela de Posgrado.
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NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion, ejecucion y supervisién de las actividades de apoyo al Consejo de Facultad y al
Decano de la Facultad

FUNCIONES GENERALES

a) Proyectar, registrar y transcribir las resoluciones, acuerdos, constancias y disposiciones
emanadas del Consejo de Facultad y darles la pertinente difusidn.

b} Confeccionar las citaciones, agendas y actas de las sesiones de Consejo de Facultad.

¢} Expedir resoluciones otorgando grados, titulos y revalidaciones y enviarlas al Consejo
Universitario para su ratificacién,

d) Registrar, tramitar o contestar la documentacion recibida por ¢l decanato, asi como recibir
y despachar la correspondencia oficial.

e} Preservar y mantener al dia el archive del decanato debidamente clasificado.

f) Coordinar y uniformizar las acciones de secretaria y archivo de las respectivas secretarias
de los Departamentos Académicos.

g) Oftras funciones que le asigne el Reglamento de su Facultad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1)

Lo que establece el Estatuto de la UNALM, el Reglamento General de la UNALM y el
Reglamento de la Facultad.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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NATURALEZA DEL CARGO

Direccién, coordinacion y supervision de las actividades de Secretarfa General, actiia como
Secretario del Consejo Universitario y de la Asamblea Universitaria, con voz y sin voto.

FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Oficina de Secretaria General.

b) Firmar documentos oficiales de la Institucion.

¢} s Fedatario de la Universidad en lo referente a la autenticacion de los Grados y Titulos
Universitarios y de todos los documentos Oficiales originales que expide la UNALM.

d) Coordinar las citaciones, agendas y actas de las sesiones de Asamblea Universitaria y del
Consejo Universitario.

e) Firmar los grados, titulos y diplomas otorgadas o revalidadas por la Institucion.

f) Derivar la documentacién recibida por la Universidad.

g) Contestar comunicaciones de su competencia.

h) Llevar el Acta de Sesiones de la Asamblea y Consejo Universitario.

i)  Publicar y velar por el cumplimiento de los acuerdos.

1) Supervisar el funcionamiento de! archivo histérico de la UNALM.

k) Coordinar y aprobar la asignacion del presupuesto asignado a la Oficina.

)  Otras funciones que le delegue el Rector o que le sean dadas por las normas sustantivas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1) Lo que establece el Estatuto de la UNALM y el Reglamento General de la UNALM.

(*) Cargo administrativo ocupado por Docente
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

RECTORADO

RESOLUCION N° 0233-2018-R-UNALM

La Molina, 03 de mavo de 2018

VISTO:

La comunicacién N° OP/0695/2018, de fecha 30 de abril de 2018, remitida por el
Jefe de la Oficina de Planeamiento, solicitando que se autorice la aprobacién del
Clasificador de Cargos de La Universidad Nacional Agraria La Molina;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 0318-2013-CU-UNALM se aprobo el Reglamento

te Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina, en el cual
Dhe establece la estructura organica, competencia y funciones de los érganos y unidades
gorganica de la Institucién;

. Que, el Articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién
del Estado, dispone que la finalidad fundamental del proceso de modernizacién de la
gestion del Estado es la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal,
de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando
el uso de los recursos pablicos;

Que, el Articulo 6° del Decreto Ley N° 20009, que autoriza la aplicacién del
Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos, dispone que el Titular de cada pliego es
responsable de la ejecucién del proceso de la clasificacién de cargos;

Que, el Clasificador de Cargos es un documento técnico normativo de gestién
institucional que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo teniendo

“en cuenta su naturaleza de la funcién, grado de responsabilidad y complejidad que

demanda su desempefio y sus requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, se
formaliza la aprobacién de la versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH, “Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y
elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”, que en su Anexo
N° 4, numerales 2.3 y 2.4, dispone que la elaboracién del CAP Provisional se realiza .
considerando el Clasificador de Cargos de la Entidad y que los cargos deben estar
clasificados en grupos ocupacionales de conformidad a lo establecido en la Ley IN° 28175,
Ley Marco del Empleo Pablico;

Que, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 71° literal a) del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado
por Resolucién N° 0318-2013-CU-UNALM, Ia Unidad de Racionalizacion y Estadistica,
tiene como una de sus funciones, organizar, formular, elaborar, actualizar y proponer
los documentos de gestién administrativa de la UNALM, al Rector para su aprobacién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA
RECTORADO

RESOLUCION N° 0233-2018-R-UNALM

La Molina, 03 de mayo de 2018
D

Que, estando a lo propuesto por la Oficina de Planeamiento, segin Informe
_ Téenico N° 004-2018-URE-OP/UNALM, la Unidad de Racionalizacién y Estadistica,
2, Propone para su aprobacién el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 314° literal b) del
Reglamento General de la UNALM y, estando a las atribuciones conferidas al sefior
rector, como titular del pliego;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional
Agraria La Molina, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- Encargar a la Oficina de Secretaria General, la publicacién de
la presente Resolucidon y su anexo, en el Portal Institucional de la UNALM
(www.lamolina.edu.pe).

Registrese, comuniquese y archivese,

Wflrique Ricardo Flores Mariazza
RECTOR






