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PRESENTACION

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias, establece que el proceso de modernizacidon de la gestién del Estado
tiene como finalidad la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un Estado al
servicio de la ciudadania; con canales efectivos de participacion ciudadana;
descentralizado y desconcentrado; transparente en su gestién; con servidores
publicos calificados y adecuadamente remunerados; y fiscalmente equilibrado.

En ese contexto, el Instituto de Investigaciéon de Economia y Desarrollo (IDED) de
la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (UNTRM) en
cumplimiento de las funciones y competencias establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por Resolucion del Rectoral N° 022-
2023-UNTRM/R, ha elaborado su Clasificador de Cargos.

Para su elaboracién se considera lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico; que determina la clasificacion del personal del empleo publico; asi
como, el Manual de Clasificador de Cargos Estandar de Universidades Nacionales
a propuesta de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, ente rector del
Sistema Administrativo de Gestidén de Recursos Humanos.

El Clasificador de Cargos del IDED, es un instrumento de gestion administrativa
que establece la descripcién de los cargos requeridos para el cumplimiento de los
objetivos, metas, competencias y funciones, teniendo en cuenta su naturaleza, el grado
de responsabilidad, actividades tipicas, y esta sujeto a un proceso permanente de
adecuacion, en relacién a las necesidades actuales institucional y al proceso de
modernizacion.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION DE ECONOMIA Y

DESARROLLO

OBJETIVO
Establecer un orden adecuado de los cargos necesarios en el IDED, precisando sus
funciones principales y los requisitos minimos para su ejercicio.

ALCANCE
Este documento es de aplicacién para todas los érganos y unidades organicas del

IDED.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

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

Decreto Supremo N° 054-2018 -PCM, “Lineamientos para Organizacion del Estado”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

Resoluciéon de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el
Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
Resolucion de Rectoral N° 022-2023-UNTRM/R. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas.

DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la elaboracion del presente documento se consideran las siguientes
definiciones:

1. Criterio de naturaleza funcional

Referido a la clasificacion en grandes grupos, de los cargos existentes, de los
servicios que realiza la Universidad en funcion a la estructura organica y al régimen
de organizacion y funcionamiento interior orientada a la educacion y prestacion de
servicios a la sociedad.

Es tarea de las instituciones publicas determinar claramente los nuevos puestos de
trabajo que se ajusten a funciones especificas, claramente determinadas, es decir
clasificadas.
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La Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que formaliza la
aprobacion de la versién 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", establece en los
numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N°4, que el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional, debe considerar el Clasificador

de Cargos de la entidad, cuyos cargos deben estar clasificados en grupos
ocupacionales de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico.

2. Criterio de responsabilidad
Racionalizar los cargos existentes en la Universidad, para que se pueda cumplir
adecuada y oportunamente el rol que le compete, dentro de los actuales procesos
de reforma referido a la clasificacion en grandes grupos, de los cargos en funcion
a la estructura organica, el cual estad orientada a la educacién y la prestacién de
servicios, determinado en base a la complejidad de las funciones y a la
responsabilidad derivada del desempefio de las mismas.

Se debe tener en cuenta, la concepcion y direccion, interpretacion, aplicacion,
operacion, complejidad y responsabilidad de cada cargo clasificado, referida a las
caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo,
definidas en base a su preparacién técnico académica, experiencia laboral,
conocimientos practicos acumulados y habilidades especiales como capacidad o
destreza propias de la persona.

3. Criterio de condiciones minimas
Referido a las caracteristicas que debe reunir la persona que va a ocupar un
determinado cargo, definidas en base a su preparacion académica, capacitaciony
experiencia laboral, sustentado por un apropiado Cuadro de Personal, que
permitira conocer el potencial humano con que se cuenta, efectuando una gradual
racionalizacién de cargos y determinar a las personas que deban ocuparlos.

V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales corresponden al de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, los mismos que han sido clasificados de
acuerdo a lo indicado en el articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo

Publico:

Clasificacion Sigla
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
SerV|d'or Publico - Directivo SP-DS
Superior
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico - Especialista SP-ES
Servidor Publico - Apoyo SP-AP
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5.1 Funcionario Publico (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.
¢) De libre nombramiento y remocién.

5.2 Empleado de Confianza (EC):

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario

publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y

en ninguln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en la entidad.
5.3 Servidor Publico (SP):

Se clasifican en:

a) Directivo superior (SP-DS)
El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un
organo o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracién en la formulacién de
politicas de gobierno.

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

b) Ejecutivo (SP-EJ)

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

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

d) Apoyo (SP-AP)
El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional.
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vi. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Rector

Funcionario Publico FP | Vicerrector (a) Académico
Vicerrector (a) de Investigacion
Asesor I

Coordinador Sede Descentralizada
Empleado de Confianza EC | Defensor Universitario

Director (a)

Secretario General

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director Sistema Administrativo 1V
Jefe de Oficina General

SP-DS | Jefe de Unidad

Jefe del Organo de Control Institucional
Secretario Técnico

Coordinador de Sede Descentralizada
Coordinador de Doctorado
Coordinador de Maestria
Coordinador del Programa

Director Sistema Administrativo Il
Director Sistema Administrativo |l
Ejecutivo Responsable de Equipo de Trabajo
Secretaria(o) académico

Abogado |

Abogado Il

Analista de sistema PAD
Antropélogo

Arquedlogo I

Auditor

Servidor Publico - Especialista | SP-ES | Economista |ll

Enfermera |

Especialista Administrativo |
Especialista en proyectos

Especialista en Racionalizacion |l
Especialista en RED |

Ingeniero

Servidor Publico - Directivo
Superior

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Investigador

Nutricionista |

Planificador Il

Psicologo

Relacionista Publico |l

Responsable de laboratorio
Responsable del centro de Investigacién
Responsable de Estacién Experimental
Responsable Técnico

Sociologa |l

Técnico en capacitacion y difusién |
Auxiliar Sistema Administrativo |
Auxiliar Sistema Administrativo |l
Chofer Il

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Asistente Administrativo |
Asistente administrativo Il
Auxiliar de Asistente Social |
Auxiliar Sistema Administrativo |
Auxiliar Sistema Administrativo Il
Chofer Il

Mecanico I

Oficinista Il

Operador de Equipo de Ciney TV |
Operador PAD

Recaudador I

Secretaria

Técnico Administrativo

Técnico Agropecuario Il

Técnico en enfermeria |

Técnico en laboratorio |

Técnico en Red |

Trabajador de Servicios Il

Servidor Publico - Apoyo SP-AP
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vii. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
Las fichas de informacion de los cargos estructurales para el IDED, son los siguientes:

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Director (a) c?e In'sltltuto
de Investigacion

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

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

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

7. Realizar otras funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Direccién del Instituto
de Investigacién que asigne el Vicerrectorado de Investigacién.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia

a. Experiencia general:

No menor a tres (03) anos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptblico):

No menor de un (01) aflo como Director Coordinador, Responsable técnico o
Investigador de Institutos, Centros o Proyectos de Investigacion.

Requisitos adicionales

a) Docente Nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado y/o Principal a tiempo
completo o dedicacién exclusiva.

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC, bajo la categorizacion mas reciente.
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Coordinador de la Unidad

R/ . E . I RE . ./
egimen £specia de Investigacién

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer a la Direccion del Instituto y lo eleve al Directorio, el reglamento interno de
investigacion para su aprobacion.

2. Proponer un plan de trabajo de cada uno de las unidades de investigacién para que
sea consolidado y posteriormente aprobado por la Direccion.

3. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos de
investigacion y desarrollo de tecnologias relacionados a cada unidad de investigacion.
4. Proponer un equipo de investigadores a la Direccion para su aprobacion.

5. Coordinar la ejecucion de actividades técnicas, investigativas, administrativas y
financieras de los proyectos de investigacion y desarrollo con la unidad de
administracién del instituto y los sistemas administrativos de la Universidad.

6. Desarrollar y proponer al Director para su aprobacién, un plan de trabajo anual que
incluye actividades relacionadas al: registro electrénico, promocion de la formacion de
investigadores y difusion de actividades del IDED.

7. Coordinar con las facultades de la UNTRM, instituciones nacionales y extranjeras,
organizaciones de productores y comunidad la realizacion de eventos que faciliten el
intercambio de ideas, de experiencias y la retroalimentacién de los resultados de las
investigaciones que se desarrollen.

8. Proponer y elaborar proyectos de investigacion y desarrollo de tecnologias e
innovacion con instituciones nacionales y extranjeras, en el marco de sus lineas
estratégicas a fin de lograr el financiamiento con recursos de inversion publica,
cooperacion técnica nacional e internacional, con fondos concursables y otros.

9. Disefar coordinadamente con la Direccion un sistema de promocion y difusion de las
investigaciones y acciones del Instituto.

10. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director del instituto, y los
reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:
Grado de Doctor o maestro.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) anos.

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

No aplica.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Especialista en Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la formulacion de proyectos de inversion en concordancia a las lineas de
investigacion del instituto.

2. Formular proyectos de inversion publica y proyectos de investigacion.

3. Formular proyectos para cooperaciones nacionales e internacionales.

4. Apoyar en la formulacién de los proyectos de investigacion y desarrollo.

5. Realizar el soporte técnico para el seguimiento y monitoreo de los proyectos de
inversién, investigacion, extension o desarrollo que ejecute el Instituto.

6. Elaborar la base de datos e informacién en cuanto a los avances técnicos y de
ejecucion presupuestal.

7. Realizar otras funciones que le asigne el Director del Instituto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en ciencias zootecnistas o agropecuarias o carreas afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cinco (05) anos.

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

Experiencia en la formulacion y ejecucion de proyectos de inversion, investigacion y
desarrollo.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacion profesional.

b) Capacitacion en el sistema nacional de inversion publica y/o formulacién de
proyectos de inversion publica.
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Investigador

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores de relacionadas con las unidades de investigacion y supervisar la
labor de personal técnico y auxiliar.

2. Realizar trabajos de investigacion.

3. Prestar apoyo y asistencia técnica en el campo de la investigacion.

4. Colaborar y conducir actividades de investigacion en las Ciencias Sociales.

5. Participar en acciones de difusién de los resultados de las investigaciones realizadas.
6. Evaluar informes técnicos sobre los trabajos de investigacién que conduce o en los
que participa.

7. Realizar otras funciones que le asigne el Director y los reglamentos internos del
instituto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en la especialidad de las lineas de investigacién de las unidades o carreras
afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (04) anos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptblico):

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

10
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Responsable de la Unidad

Servidor Publico - Especialista SP - ES de Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, planificar, ejecutar acciones para el logro de los objetivos de sus
laboratorios o centro que se encuentra bajo su responsabilidad.

2. Proponer y desarrollar acciones de investigacién enmarcados en las lineas de cada
componente de la unidad de investigacion.

3. Generar conocimientos relativos a los objetivos del laboratorio y unidad de apoyo
pertenecientes a la unidad.

4. Difundir investigaciones en eventos nacionales e internacionales, redes
institucionales en su portal institucional de la Facultad.

5. Certificar y visar la informacién técnica e investigativa relacionada al laboratorio o
unidad de apoyo.

6. Promover la participacion de estudiantes de pre y posgrado en proyectos de
investigacion que desarrolla el laboratorio o centro.

7. Formar grupos de investigacion, redaccién, edicion y presentacion de articulos
cientificos en revistas indexadas.

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.

9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o unidades de apoyo. Asi como los
servicios que provee.

10. Brindar informacién de los asuntos de interés general a la comunidad universitaria y
poblacion en general.

11. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director del instituto, el Coordinador
de la unidad de investigacion y los reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en la especialidad de las lineas de investigacion de las unidades o carreras
afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cinco (05) anos.

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

Requisitos adicionales
a) Aquellos que sefalen los reglamentos internos de los institutos.

11
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Responsable Técnico

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, planificar, ejecutar acciones para el logro de los objetivos de sus
laboratorios o centro que se encuentra bajo su responsabilidad.

2. Proponer y desarrollar acciones de investigacidon enmarcados en las lineas de cada
componente de la unidad de investigacion.

3. Generar conocimientos relativos a los objetivos del laboratorio y centros de
investigacion pertenecientes a la unidad de investigacion.

4. Difundir investigaciones en eventos nacionales e internacionales, redes
institucionales en su portal institucional.

5. Certificar y visar la informacién técnica e investigativa relacionada al laboratorio o
unidades de apoyo.

6. Promover la participacion de estudiantes de pre y posgrado en proyectos de
investigacion que desarrolla el laboratorio o centro.

7. Formar grupos de investigacion, redaccion, edicion y presentacion de articulos
cientificos en revistas indexadas.

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.

9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o unidades de apoyo. Asi como los
servicios que provee.

10. Brindar informacién de los asuntos de interés general a la comunidad universitaria y
poblacién en general.

11. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director del instituto y los
reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en la especialidad de las lineas de investigacion de las unidades o carreras
afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cinco (05) anos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptblico):

Requisitos adicionales
a) Docente Nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado y/o Principal de la Facultad.

12



UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRiGUEZ DE INSTITUTO D_EINVEST\GACION

MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Asistente Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Prestar actividades de apoyo técnico y administrativo en el IDED

2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién del IDED.

3. Coordinar la ejecucion de actividades y procesos técnicos relacionados con el
Sistema de Tramite Documentario concernientes a la Direccion.

4. Atender y proporcionar informacion eficiente y oportuna a los miembros de la
comunidad universitaria y al publico en general, sobre consultas y gestiones de caracter
académico.

5. Administrar, custodiar y conservar los bienes a su cargo, asi como velar por su
mantenimiento, reparacion y baja.

6. Automatizar la documentacién por medios informaticos, asimismo velar por la
seguridad y conservacion de los mismos.

7. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director del IDED.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Titulo Técnico.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo de técnico que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

a. Experiencia general:

Un (01) afo.

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

Requisitos adicionales
a) Tener capacitacion en manejo de sistemas informaticos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRiGUEZ DE INSTITUTO D_EINVEST\GACION

MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Asistente Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Desempefiar funciones de asistencia administrativa en el Instituto de Investigacion.
2. Gestionar administrativamente requerimientos de bienes y servicios ante los sistemas
administrativos de la UNTRM.

3. Garantizar la apertura y cierre de la entidad y dependencias donde presta servicio.
4. Suministrar el material y equipamiento necesarios para el funcionamiento de las
instalaciones del Instituto de Investigacion.

5. Vigilar el estado del local institucional y el funcionamiento de sus instalaciones,
comunicando cualquier anomalia al responsable administrativo.

6. Recepcionar, custodiar y garantizar la distribucién de la correspondencia, servicio de
mensajeria, paqueteria, entre otros.

7. Realizar otras que le asigne el Director del Instituto de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en Ciencias Econémicas, Contables y/o Administrativas y afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) anos.

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

Requisitos adicionales
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UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRIGUEZ DE INSTITUTO DE INVESTIGACION
MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Auxiliar Sistema
i iblico - P-AP . :
Servidor Publico - Apoyo S Administrativo Ii

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar el control patrimonial del Instituto.

2. Ejecutar los procesos complementarios de la investigacion bibliografica y
documental.

3. Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién
respectiva.

4. Llevar el registro de informacién investigativa del Instituto.

5. Velar por la integridad y el mantenimiento periédico al acervo documental.

6. Llevar una estadistica de los usuarios que requieren el servicio del Instituto (diario,
mensual y trimestral).

7. Orientar al publico sobre el material investigativo.

8. Realiza otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el
Director.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo:

Titulo Técnico.

b. Grado / Situacion académica:

Experiencia

a. Experiencia general:

Experiencia en labores variadas de biblioteca.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Ptblico):

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRIGUEZ DE INSTITUTO DE INVESTIGACION

MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Secretaria

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar y redactar oficios, informes, memorandos y otros documentos de la
dependencia.

2. Recepcionar, revisar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion.

3. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones reuniones y certamenes, preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

4. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

5. Orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites,
archivos y/o mecanografia.

6. Preparar el cuadro de necesidades del area y hace el seguimiento de atencién de los
mismos.

7. Efectuar el seguimiento, verificacion y control de los documentos recibidos y
remitidos, manteniendo al dia el archivo de la documentacion que ingresa y egresa del
area.

8. Prestar apoyo a las actividades de formulacion, programacion y evaluacion de las
actividades de su dependencia.

9. Atiende y orienta al publico en general sobre consultas y gestiones realizadas con su
dependencia.

10. Llevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a su
dependencia, asi como de los materiales, tramite y distribuye los Utiles del area.

11. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
relacionada con el ejercicio de su cargo.

12. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

13. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Titulo Técnico.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) anos.

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

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRIGUEZ DE INSTITUTO DE INVESTIGACION

MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Técnico Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacion del Instituto.
2. Coordinar la ejecucion de actividades y procesos técnicos relacionados con el Sistema
de Tramite Documentario concernientes al Instituto.
3. Atender y proporcionar informacion eficiente y oportuna a los miembros de la
comunidad universitaria y al publico en general, sobre consultas y gestiones de caracter
académico.

4. Llevar registro estadistico del Instituto y consolidar diagnéstico para la formulacién de

politicas.

5. Administrar, custodiar y conservar los bienes a su cargo, asi como velar por su
mantenimiento, reparacion y baja.
6. Automatizar la documentacion por medios informaticos, asimismo velar por la
seguridad y conservacion de los mismos.

7. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Titulo Técnico.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad, Computacion e Informatica.

Experiencia

a. Experiencia general:

Dos (02) afos.

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

Requisitos adicionales
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UNIVERSIDAD NACIONAL HIDED

TORIBIO RODRIGUEZ DE INSTITUTO DE INVESTIGACION

MENDOZA DE AMAZONAS DE ECONOMIA ¥ DESARROLLO

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Trabajador de Servicios Il

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar y efectuar la limpieza de las diferentes areas del Instituto de Investigacién.
2. Realizar la limpieza de los ambientes asignados al Instituto de Investigacion.

3. Custodiar los bienes de la entidad de acuerdo a las condiciones de seguridad y
control establecidos.

4. Apoyar en el traslado de bienes dentro de la Institucién.

5. Realizar funciones de apoyo administrativo cuando le sean requeridos.

6. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

7. Desempeniar otras responsabilidades que se le asigne dentro del ambito de su
competencia funcional.

8. Custodiar los materiales bajo su cargo y procurar la racionalizacion en su uso.

9. Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Instruccion Secundaria Completa.
b. Grado / Situacién académica:
No aplica.

Experiencia

a. Experiencia general:

Un (01) afo.

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

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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