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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N°4 (5 -2024-UNTRM/CU

Chachapoyas, ) ABR 2024

VISTO:

El acuerdo de sesion extraordinaria N° XXI de Consejo Universitario, de fecha 29 de abril de 2024; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de
gobierno de acuerdo a la Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus

necesidades y caracteristicas;

Que mediante Resolucidon de Asamblea Universitaria N° 022-2023-UNTRM/AU, de fecha 01 de diciembre
de 2023, se aprueba la Actualizaciéon del Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas;

Que la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH. - Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal. Pro'{/isior'ial establece ‘e‘n el “1.-Objetivo. Establecer y precisar normas
técnicas y procedimientos de observanaa oblzgatona que las enttdades publicas deben seguir para la
administracion de cargos y: poswlones" “2. Finglidad. lQue lds' entidades publlcas cuenten con reglas que les
permitan elaborar el Manual_de Clasq‘tcador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional), y‘administrar los cargos.y-las posiciones conszgnadas en el documento de
gestién de cardcter temporal de recursos humanos’; '

Que mediante Informe N° 0020-2024-UNTRM- R/DGA URH de fecha 29 de abril'de 2024, el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos remlte ala Dlrectora General de Admlmstraaon la propuesta de “MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de. Ia Umvers:dad Nacional; TOI’IblO Rodnguez de Mendoza de
Amazonas, concluyendo que ha sido elaborado acorde a la normatnvudad vngente

Que con Oficio N° 2026-2024- UNTRM R/DGA, de’ fecha 29 de abr|| de’ 2024 Ja Directora General de
Administracién, remite a la Jefa de la Oficina de Planeamlento y Presupuesto la'propuesta de “"MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de la Umversudad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, para su revision y.opinién; por lo que, mediante Informe Técnico N° 036-2024-UNTRM-R/OPP-
UPPTO, de fecha 29 de abril de 2024l Jefe de la Unidad de Presupuesto emite opinién presupuestal
favorable respecto a la propuestaantes menCIoQada ;}/}asmlsmo con Informe N° 081-2024-UNTRM-R-
OPP/UM, de fecha 29 de abril de 2024, el. Jefe de laX0nidad de. Modernizacién, en virtud del principio de
licitud y segregacién de funciones, concluye: en cimplimiento de lo regulado en la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH, se identifica que los cargos estructurales contenidos en la propuesta de “"MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de la UNTRM se alinean a la estructura organica del ROF de la UNTRM,
T aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 022-2023-UNTRM/R, y contando previamente con el visto
af?: Vozé:fﬁ bueno de la Unidad de Recursos Humanos, es factible la aprobacién de la propuesta de “"MANUAL DE
o f CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de la UNTRM;

Que mediante Oficio N° 1265-2024-UNTRM-R/OPP, de fecha 29 de abril de 2024, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite a la Directora General de Administracién, la documentacion precitada
a efectos de que se continlie con el trdmite respectivo;

Que con Oficio N° 2027-2024-UNTRM-R/DGA, de fecha 29 de abril de 2024, la Directora General de
Administracién, remite a la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, la propuesta de “"MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de la UNTRM, solicitando su revisién y emision del informe legal
correspondiente;
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Que con Informe Legal N° 0194-2024-UNTRM-R/OA)J, de fecha 29 de abril de 2024, la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica, emite opinion legal e informa a la Directora General de Administracién, concluyendo
que, por las consideraciones expuestas, opina: Aprobar el "MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 2024"
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, remitido por la Unidad de
Recursos Humanos, debiendc emitirse la resolucién correspondiente;

Que mediante Oficio N° 2030-2024-UNTRM-R/DGA, de fecha 29 de abril de 2024, la Directora General de
Administracién, remite al sefior Rector, la propuesta de "MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 2024"
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas que, contando con el visto bueno
de las areas competentes, solicita su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que el Consejo Universitario en sesion extraordinaria, de fecha 29 de abril de 2024, acordd aprobar el
"MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS 2024" de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, que consta en ciento quince (115) folios;

Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
Universitario y el Reglamento de Orgamzaaon y Funciones aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R y ratificado con Resolucién-de-Consejo Umversatano N° 012-2023-UNTRM/CU, le
confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario‘de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas; y contando con los vistos buenos de la Direccién General de
Administracién, Oficina de Asesoria Jundlca, "Unidad .de Recursos Humanos y de la Unidad de
Modernizacion; ' ®

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “MANUAL DE CLAS)FICADOR DE CARGOS 2024" de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucién en c1ento qumce (115) follos Y ,

ARTiCULO SEGUNDO ENCARGAR a la Oflcma de Tecnologlas de la’ Informaaon de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazqnas, la publicacién de‘la presente resolucién y anexo
en el portal institucional.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resoluaon a los estamentos internos de la universidad y a
los interesados, de forma y modo de Ley para cong,c“lgyen'go y fines.
y P 2 .

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL
PEAMAZONAS TORIBIOD?UEZ DE AMAZONAS
Jorge Luis alcelb'Q\kmana Ph.D. -/.\.t.).g" (D 'a-g" 'és . -e ;--A- oo é-l-e.s.gé.;\'c.ﬁe.i

Rector
Secretario

JLMORR.
RAS/SG
HVDM/Abg.
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. PRESENTACION

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus modificatorias,
establece que el proceso de modernizacién de la gestiéon del Estado tiene como finalidad la
obtencidén de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se fogre una mejor
atencién a la ciudadantfa, 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, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza en cumplimiento de las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado por
Resolucidon del Rectoral N° 022-2023-UNTRM/R, se ha elaborado el documento denominado
“Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza".

Para su elaboracién se ha considerado 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 de Recursos Humanos.

Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la elaboraciéon del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional-CAP Provisional, a través de la Resolucidon de la Presidencia
Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE que formaliza la aprobaciéon de la version 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”, el cual establece
en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4, que el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional,
debe considerar el Manual de 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.

El Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza, es
un instrumento de gestidén administrativa que establece la descripcion 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 de la Institucién y al proceso de modernizacién.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

OBJETIVO
Establecer un orden adecuado de los cargos estructurales necesarios en la Universidad Nacional

Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, precisando sus funciones principales y los requisitos
minimos para su ejercicio.

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

Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

BASE LEGAL

e Constitucién Politica del Perd.

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

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

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
gjercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién.

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

e 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.

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

e Decreto Supremo N° 054-2018 -PCM, “Lineamientos para Organizacion del Estado”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestiéon de
Recursos Humanos en las entidades puablicas”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, adoptado en la Sesién N°
002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de
perfiles de puestos, aprobacién, administracién y modificaciéon del Manual de Perfiles de Puesto”.

e Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.

e Resoluciéon de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

e Resolucién 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 elaboracién del presente documento se consideran las siguientes

definiciones:
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1. Proceso de transito
Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que consta de dos
(2) fases: 1) transito de entidades publicas al régimen del Servicio Civil y 2) trénsito de
servidores publicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3
de la Directiva N° 001-2021-SERVIR-GDSRH.
2. Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional)

Documento de gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), seguin corresponda,
cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante la etapa de
trénsito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se
reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos
de la Entidad (CPE).

3. Manual de Clasificador de Cargos
Documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada todos los

cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacién, funciones y requisitos
minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

4. Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
Documento de gestion institucional en el que se describen y establecen la funcién basica,
las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependenciay coordinacién, asi como
los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la fecha, las entidades que cuenten con
este documento no pueden modificarlo, y las que no cuentan con uno, no pueden
formularlo, dado que su norma se dejé sin efecto mediante la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

5. Presupuesto Analitico de Personal
Documento de gestidn institucional que sistematiza el presupuesto de las plazas que
corresponden a los ingresos de personal que percibe el personal activo de manera
permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular
en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el
presupuesto institucional de las entidades del Sector Pablico que cuenten con un crédito
presupuestario aprobado.

6. Reglamento de Organizacion y Funciones
Documento de gestion institucional que formaliza la estructura orgénica de la entidad.
Contiene las competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas
de sus unidades de organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencién a
la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacién de la Gestidn

Pablica.

7. Manual de Operaciones
Documento de gestién institucional en el que se formaliza la estructura funcional de los

programas y los proyectos especiales; la estructura funcional de entidades que carecen de
personeria juridica, de corresponder; o la estructura organica al interior de los érganos
académicos u érganos desconcentrados que por la magnitud de sus operaciones o por su
naturaleza requieran de alguna organizacién interna permanente, en atencién a la
normativa aprobada por el érgano rector del Sistema de Modernizacién de la Gestion
Publica.

8. Titular de la entidad
Maéxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

9. Pliego presupuestario
Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de Presupuesto del
Sector Publico.
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11.

12

13.

UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R "
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. Unidad ejecutora
Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas, encargado de conducir la

ejecucion de operaciones orientadas a la gestién de los fondos que administran, conforme

a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y, en tal sentido,

responsable directo respecto de los ingresos y egresos que administran.

Entidad piblica Tipo A

Organizacion, para el SAGRH, que cuenta con personeria juridica de derecho publico, cuyas

actividades se realizan en virtud de potestades administrativas y, por tanto, se encuentran

sujetas a las normas comunes de derecho publico.

Entidad piblica Tipo B

Organo desconcentrado, proyecto, programa o unidad ejecutora de una entidad publica

Tipo A que, conforme a su MOP, cumple con los siguientes criterios:

a. Contar con un(a) titular, entendiéndose como la méxima autoridad administrativa, y/o
una alta direccién o la que haga las veces.

b. Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

¢. Contar con una Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces.

d. Contar con resolucion del(la) titular de la entidad publica a la que pertenece,
definiéndola como entidad Tipo B, de corresponder.

Organo

Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la entidad

y que aparecen detalladas en el documento de gestién correspondiente.

14. Unidad organica

16

18

15.

17.

Unidad de organizacién en que pueden dividirse los érganos contenidos en la estructura
organica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestidn
correspondiente.

Cargo estructural

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

. Posicion

NUmero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que contabiliza
tanto los que se encuentran en situacién de previsto, como los que efectivamente se
encuentran ocupados.

Situacién de ocupado

Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo estructural, tras el
ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico de méritos, a través de una
designacién con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

Situacion de previsto

Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo estructural, que a la
fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe, indistintamente de que se

encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

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

Ley Marco del Empleo Publico:
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UNIVERSIDAD NACIOINAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
- Clasificacién Sigla

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

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 poblacidn, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion 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
ninguin 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 érgano
programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacién 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,
supervisién, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.
Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista (SP-ES)
El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

e) Régimen Especial (RE)
Aplicable a docentes universitarios y otros previstos por la legislacion vigente Ley N°©
30220.
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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:

Clasificacién

Sigla

Cargo estructural

Funcionario Publico

FP

Rector

Vicerrector (a) Académico

Vicerrector (a) de Investigacion

Empleado de Confianza

EC

Asesor (a) Técnico

Director (a) General de Administracion

Secretario (a) General

Jefe (a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe (a) de la Oficina de Comunicacidn e Imagen
Institucional

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

Jefe (a) de la Unidad Formuladora

Jefe (a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe (a) de la Unidad de Modernizacion

Jefe (a) de la Unidad de Calidad Académica y Acreditacién

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe (a) de la Unidad de Contabilidad

Jefe (a) de la Unidad Patrimonial

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales y Gestion
Ambiental

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe (a) de la Unidad de Certificaciones, Grados y Titulos

Jefe (a) de la Unidad de Trdmite Documentario y Archivo

Jefe (a) de la Unidad de Admision

Jefe (a) de la Unidad de Registros Académicos

Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento

Servidor Publico - Directivo
Superior

SP-DS

Director (a) Sistema Administrativo IV

Director (a) Sistema Administrativo i

Director (a) Sistema Administrativo Il

Servidor Publico - Ejecutivo

SP-EJ

Director (a) Sisterna Administrativo 1V

Director (a) Sistema Administrativo Iil

Director (a) Sistema Administrativo Il

Servidor Publico -
Especialista

SP-ES

Especialista en Auditoria

Especialista Administrativo ||

Especialista Administrativo |

Especialista Legal

Analista Legal

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificacion | Sigla Cargo estructural
Operador PAD 1l

Analista de Sistema PAD

Especialista en Relaciones Publicas

Especialista en Inversiones

Secretario (a) Técnico (a)

Antropélogo

Arquediogo I

Enfermero (a)

Especialista en Proyectos

Especialista en Investigacién

Especialista en Asistencia Social

Psicélogo |

Asistente Administrativo

Auxiliar Sistema Administrativo I

Auxiliar Sistema Administrativo |
Chofer Il

Mecanico Automotriz

Operador de Equipo de Ciney TV

Recaudador I

Secretaria V

Secretaria IV

Servidor Publico - Apoyo SP-AP -
Secretaria lli

Técnico Administrativo 111

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo |

Técnico Agropecuario

Técnico en Enfermeria

Técnico en Laboratorio |

Técnico en Red |

Trabajador de Servicios I

Decano (a)

Director (a) de Departamento Académico

Director (a) de Escuela Profesional

Director (a) de la Unidad de Posgrado

Director (a) de la Unidad de Investigacién

Coordinador (a) de Filial
Jefe (a) de la Oficina Gestidn de la Calidad

Jefe (a) de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Director (a) de Servicios Educativos de Extension

Régimen Especial RE

Director (a) de Proyeccidn Social y Extension Cultural

Director (a) de Bienestar Universitario

Director (a) de Admisidn y Registros Académicos
Director (a) de Biblioteca Central

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Director (a) de Innovacién y Transferencia Tecnolégica

Director (a) de Incubadora de Empresas

Director (a) de Produccién de Bienes y Servicios

Director (a) de Instituto de Investigacién

Director (a) de Escuela de Posgrado

Secretario (a) Académico (a)

Coordinador de Doctorado

Coordinador de Maestria

Coordinador del Programa

Defensor Universitario

Responsable de Laboratorio

Responsable del Centro de Investigacion

Responsable de Estacién Experimental

Responsable Técnico

Jefe (a) de la Unidad de Evaluacién y Seguimiento de la
Investigacion.

Jefe (a) de la Unidad de Propiedad Intelectual y Patentes

Docente Ordinario Principal

Docente Ordinario Asociado

Docente Ordinario Auxiliar

VI.. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacidn de los cargos estructurales de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza son los siguientes:

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Funcionario Publico FP Rector

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus acuerdos.
2. Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestién administrativa, econdmica y financiera.
3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento
institucional de la universidad; asi como, el Plan de Desarrollo de la Universidad, el proyecto de
presupuesto y otros instrumentos de gestion de la Universidad.

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

5. Expedir las resoluciones en el dmbito de su competencia incluyendo las de caracter previsional del
personal docente y administrativo de la Universidad.

6. Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestién del Rector
y el informe de rendicién de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

7. Transparentar la informacién econémica y financiera de la Universidad.

8. Presentar ante el Consejo Universitario el Calendario Académico.

9. Aceptar, herencias legados y donaciones, de acuerdo a la legisfacion.

10. Aprobar y/o autorizar el gravamen y enajenacién de sus bienes, con cargo a dar cuenta a la
Asambiea Universitaria para su ratificacion.

11. Aceptar herencias, legados y donaciones hechas a nombre de la UNTRM e informar al Consejo
Universitario.

12. Aprobar el margesi de la UNTRM.

13. Proponer ante el Consejo Universitario los integrantes del Tribunal de Honor Universitario.

14. Proponer ante el Consejo Universitario al Defensor Universitario.

15. Las demas atribuciones que le otorgan la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Segun lo que establezca la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto de la UNTRM vigente.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NA,CI'ONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla { Cargo Estructural
Funcionario Publico FP ‘ Vicerrector (a) Académico

Funciones del cargo estructural:

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

2. Supervisar las actividades académicas y los procesos de seleccion docente con la finalidad de
garantizar la calidad del servicio de las mismas y su concordancia con la misién y metas establecidas
por el presente Estatuto.

3. Atender las necesidades de capacitaciéon permanente del personal docente.

4. Coordinar, apoyar y supervisar la ejecucion de las actividades académicas de las facultades y
dependencias de su competencia.

5. Proponer al Consejo Universitario normas, directivas, lineamientos y reglamentos para el desarrollo
de las actividades académicas para su aprobacién.

6. Conducir la evaluacién periddica de los docentes en coordinacién con la Oficina de Gestidon de la
Calidad de la UNTRM.

7. Administrar los fondos de becas, capacitacion docente e intercambio estudiantil.

8. Supervisar el proceso de disefio, aprobacion y ejecucién del plan de gestién de los egresados.

9. Presentar al Rector y Consejo Universitario, para su aprobacion, las propuestas académicas
generadas en las diferentes unidades de gestion; asi como las propuestas de otorgamiento de
auspicios académicos solicitados por instituciones externas.

10. Coordinar con los Decanos de Facultad el desarrollo de las labores académicas, garantizando la
calidad de las mismas.

11. Supervisar el proceso de admisién y la distribucién de vacantes propuestas por las facultades
para las diferentes modalidades de admision.

12. Supervisar la expedicion de titulos profesionales y grados académicos.

13. Emitir resoluciones en los &mbitos de su competencia.

14. Realizar el seguimiento de la progresion laboral de los graduados, con fines de mejora,
estableciendo la relacién participativa permanente y de vinculacion, entre la Universidad y sus

graduados.
15. Implementacién de los mecanismos que faciliten la empleabilidad de los estudiantes, egresados y

graduados de la Universidad.
16. Las demas atribuciones que le otorgan la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Segun lo que establezca la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto de la UNTRM vigente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODR'GUEZ DE 1da e Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Funcionario Pdblico FP Vlcerrec.tor (.a,) de
Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y ejecutar la politica general de investigacién en la UNTRM.

2. Supervisar las actividades de investigacién con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y
su concordancia con la misidn y metas establecidas por el presente Estatuto.

3. Organizar la difusion del conocimiento y el resultado de las investigaciones.

4. Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos publicos o
privados.

5. Promover la generacion de recursos para la Universidad a través de la produccién de bienes y
prestacién de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi como mediante
la obtencién de regalfas por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6. Orientar y coordinar las actividades de investigaciéon que se desarrollen a través de las diversas
direcciones y unidades organicas a su cargo; con la finalidad de fomentar y monitorear su ejecucién,

asi como la publicacion de ser el caso.
7. Establecer lineamientos de la investigacion formativa para el proceso de formacién profesional de

pregrado.
8. Gestionar y supervisar el registro de derechos de propiedad intelectual y las normas de ética

correspondiente.

9. Evaluar cada dos afios la produccion de los docentes, para su permanencia como investigador; en
el marco de los estandares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica -
SINACYT.

10. Coordinar y supervisar el Plan de Ciencia, Tecnologia e innovacién de la Universidad.

11. Promover el intercambio de docentes investigadores con universidades nacionales e
internacionales.

12. Emitir resoluciones en los &mbitos de su competencia.

13. Promover los grupos semilleros en investigacién cientifica.

14. Las demas atribuciones que le otorgan la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad.

Requisitos del cargo estructural:

Segiin lo que establezca la Ley N° 30220, Ley Universitaria y el Estatuto de la UNTRM vigente.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de'R "
o TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

o MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Asesor (a) Técnico

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar, orientar y coordinar la implementacién de acciones de seguridad y salud en el
trabajo, seglin las normas vigentes en el ambito de la Gestién de la Calidad.

2. Desarrollar politicas, procedimientos y programas para prevenir accidentes y enfermedades
laborales.

3. Proporcionar capacitacion sobre seguridad y salud en el trabajo a los docentes, estudiantes,
empleados y funcionarios de la Universidad para aumentar la conciencia y fomentar practicas
seguras.

4. Realizar inspecciones regulares en el lugar de trabajo para identificar posibles peligros y
verificar el cumplimiento de las regulaciones de seguridad y salud.

5. Coordinar y gestionar la mitigacién de accidentes ocupacionales

6. Promover programas de bienestar y salud en el trabajo para fomentar estilos de vida

saludables entre los empleados.
7. Verificar que el lugar de trabajo cumpla con todas las regulaciones y normativas de seguridad

y salud laboral aplicables.

8. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a la alta direccién y empleados de la Universidad
relacionadas a la seguridad y salud en el trabajo.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidn académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Ingeniero
Ambiental, Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil o carreras afines a las funciones, con estudios de

maestria concluidos.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afo de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especializacion afines a su funcion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRiGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Director .(a.) Gen_e’ral de
Administracién

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el &mbito institucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico.

2. Promover y proponer al Rector la politica y normas internas de cardcter administrativo para su
aprobacién en Consejo Universitario.

3. Implementar y Optimizar sistemas de procedimientos destinados a alcanzar la eficiencia y
eficacia en la gestidn universitaria a través de tecnologias de informacién necesarios.

4. Dirigir la elaboracidn, presentacién y publicacidn de los estados financieros de fa Institucion.
5. Presidir la verificacion de la remision semestral de la relacion del personal docente y
administrativo a la SUNEDU en el marco de lo previsto en el articulo 10° del Reglamento de la
Ley N° 29988.

6. Gestionar, administrar, conducir y supervisar, el eficiente y buen uso de los recursos humanos,
econdmicos, financieros y patrimoniales de la UNTRM.

7. Participar en la fase de programacion y formulacion del presupuesto general de la UNTRM.
8. Promover la capacitacion y el perfeccionamiento de los servidores no docentes de la
Universidad.

9. Conducir y evaluar los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento,
gestién de recursos humanos; asi como la ejecucién de las inversiones, servicios generales y
patrimonio.

10. Emitir opinién técnica en materia de su competencia.

11. Dirigir y supervisar el sistema de control interno conforme a las normas legales vigentes.

12. Conducir la ejecucién de operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran,
de acuerdo con la normativa vigente.

13. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento y servicios
generales de la Universidad.

14. Emitir resoluciones dentro del &mbito de su competencia.

15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Derecho,
Economia, Ingenieria, Contabilidad, Administracién o carreras afines a las funciones, con
estudios de maestria concluidos.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificacion ' Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza ‘ EC Secretario (a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Actuar como Secretario de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario con voz, pero

sin voto.

2. Conducir el trdmite documentario y actuar como funcionario superior de instruccion de los
expedientes que deben concluir en acto resolutivo.

3. Validar certificaciones y autenticacién de documentos oficiales de la Universidad.

4. Redactar, distribuir y custodiar las actas y resoluciones de la Asamblea Universitaria y del
Consejo Universitario.

5. Refrendar los titulos, grados, diplomas y certificados expedidos por la Universidad, y
autenticar sus copias.

6. Administrar y custodiar el patrimonio documental de la Universidad.

7. Organizar y racionalizar el sistema de archivo.

8. Planificar, organizar y conducir la agenda y acuerdos de las sesiones de los érganos de
gobierno y de la alta direccién de la Universidad.

9. Fomentar y sensibilizar sobre las normas de transparencia y acceso a la informacién publica
conforme a la normatividad.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional en las carreras de Administracién, Derecho, Gestidn, Ingenieria o carreras
afines a las funciones, con estudios de maestria concluidos.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidn o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL .
TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe () de’Ia Ofllc!na de
Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrativos de la Universidad.

2. Asesorar a la Alta Direccién, Facultades y demas unidades académicas y administrativas de la
Universidad, sobre asuntos de naturaleza legal y juridica que le sean solicitados.

3. Revisar y visar los contratos y convenios que tengan que ser aprobados por los érganos de
gobierno o suscritos directamente por el Rector o Vicerrectores.

4. Elaborar, revisar o visar segiin corresponda los proyectos de dispositivos legales, directivas,
lineamientos, manuales, instructivos y otros documentos que competen a la Universidad o se
sometan a su consideracién, emitiendo opinidn legal cuando corresponda.

5. Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las
actividades y fines de la Universidad.

6. Emitir opinion legal sobre los recursos impugnativos que resuelva la Universidad.

7. Ejercer la defensa juridica de la Universidad en los procesos legales en los que la institucion

sea parte.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional en la carrera de Derecho, con estudios de maestria concluidos.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector pablico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIB'O RODRIGUEZ DE niaa € Recursos rnumanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a.) geiaCiicing Ge
Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer los planes de desarrollo para su aprobacién por el Consejo Universitario.

2. Coordinar, consolidar y evaluar el anteproyecto del presupuesto anual de la institucién.
3. Supervisar la ejecucion del presupuesto de la institucion aprobado por el Consejo
Universitario.

4. Evaluar la gestién presupuestal anual.

5. Dirigir la recopilacién, andlisis, interpretacién y publicacién de la informacion estadistica

presupuestal.
6. Proponer acciones de racionalizacién en los 6rganos de la Universidad, con el fin de optimizar

la operatividad institucional.

7. Asesorar y participar en la formulacién y/o actualizacién de los documentos de gestién
institucional.

8. Formular, monitorear y evaluar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional de la UNTRM.

9. Conducir el proceso de la gestidn presupuestaria de la universidad en las fases de
Programacién Multianual, Formulacién, Aprobacién, Ejecucion y Evaluacidn Presupuestaria; asi
como realizar el sequimiento presupuestal, en el marco de las disposiciones vigentes que emite
el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

10. Conducir la Implementacién del proceso de modernizacién institucional de la universidad,
de acuerdo a las normas y lineamientos existentes sobre la materia.

11. Proponer la mejora y actualizacién de los procesos y procedimientos internos en el marco
de la implementacion de la gestién por proceso en la Universidad.

12. Supervisar la asistencia técnica especializada que brinda la oficina a las distintas unidades de
organizacién de la Universidad.

13. Validar la opinidn técnica previa en lo referente a politicas, planes, modernizacién de la
gestion de la universidad y otros temas vinculados al &mbito de su competencia.

14. Asegurar la aplicacion de las normas del Sistema Nacional de Gestién de Inversiones.

15. Mantener actualizada la informacién registrada en los aplicativos informéticos de los
sistemas administrativos o funcionales que conduce.

16. Validar las propuestas de directivas, lineamientos o herramientas internas que coadyuven al
ordenamiento de los procesos y actividades de la Universidad, en el marco de las normas
generales emitidas por los organismos rectores de los sistemas administrativos y del Ministerio
de Educacion, los cuales estén vinculados al &mbito de su competencia.

17. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial o carreras afines a las

funciones, con estudios de maestria concluidos.
(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R ’
TORIBIO RODRlGUEZ DE niaa e Recursos numanos
MENDOZA DE AMAZONAS

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de ios
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidén o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

c) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NAQONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Jefe (a) de la Oficina de
Empleado de Confianza EC Comunicacién e Imagen
Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicacién, informacion
y difusion de las actividades académicas, cientificas, culturales, sociales, empresariales,
deportivos y de integraciéon que permitan contribuir a fortalecer la imagen universitaria

2. Conducir y organizar el sistema de comunicacién, informacion y divulgacion de las relaciones
publicas.

3. Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la UNTRM.

4. Dirigir y realizar los actos protocolares de la institucion.

5. Dirigir la elaboracién y proposicion de politicas y lineamientos de comunicacién y prensa,
alineados a los objetivos estratégicos de la UNTRM, en coordinacién con la Alta Direccién y los
érganos de linea.

6. Planificar, disefiar, implementar y evaluar el plan de comunicacién integral de la UNTRM
alineado a los objetivos estratégicos de la institucién y la politica general de la Universidad.

7. Presidir la asistencia técnica en el disefio, planificacién, implementacion y evaluacién de las
acciones de comunicaciéon, marketing social y comunicacién interna en la UNTRM vy los
miembros de la comunidad universitaria en el &mbito de sus competencias.

8. Presidir la formulacién, ejecucién y supervision las acciones de comunicacién, imagen y
prensa de la UNTRM.

9. Asesorar a la Alta Direccién en politicas de comunicacién en materia de prensa e imagen y
manejo de la informacion publica.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho, Ingenieria Industrial o carreras afines a las

funciones.

(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
b) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a,) de la Oficina de_ .
Tecnologias de la informacién

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer lineamientos de politicas, directivas, estdndares, lineamientos y/o procedimientos
en materia de tecnologias de la informacién para la adecuada administracién de los servicios y
recursos tecnolégicos de la Universidad, asegurando su cumplimiento en el marco de su
competencia.

2. Planificar, formular, dirigir y monitorear la programacién de sus actividades y tareas, asi como
velar por una adecuada ejecucién de los recursos que le fueran asignados, en el marco de sus
funciones.

3. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién (PETI) de la
Universidad.

4. Gestionar el Gobierno Digital en la UNTRM, procurando la transformacién digital a través de
la formulacién e implementacion de los distintos planes en materia de Tecnologias de la
Informacién, alineados a las politicas y estrategias de la Universidad.

5. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades orientadas al disefio, desarrollo,
implementacién, mantenimiento y administracion de sistemas de informacién, herramientas y
soluciones de software.

6. Planificar, administrar, mantener, controlar y evaluar la infraestructura tecnoldgica y la red de
datos de la UNTRM para garantizar la continuidad de los distintos servicios tecnolégicos que se
brindan a usuarios internos y externos, minimizando los riesgos inherentes.

7. Promover, planificar, implementar, administrar y. controlar la seguridad de la informacién,
seguridad informatica y respaldo de datos de la UNTRM con el fin de garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacién.

8. Brindar soporte y asistencia tecnolégica a las distintas unidades de organizacién en el uso de
herramientas, servicios y sistemas de informacién, a fin de procurar el éptimo uso de los
recursos tecnolégicos de la entidad.

9. Planificar, administrar, mantener y custodiar el equipamiento tecnoldgico y el software de la
Entidad con el fin de garantizar su operatividad y vigencia tecnolégica.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidn o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidén o su equivalencia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

Requisitos adicionales
a) Capacitacion en software especializado al area.
b) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NASZIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE SHEREEEISEEHISOS HEMAROS

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jéfe (a) de la Unidlad
Formuladora

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la fase de Formulacién y evaluacién del Ciclo de Inversion.

2. Garantizar la aplicacién de contenidos, metodologias y parametros de formulacion y
evaluacién aprobadas por la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones o
por el Sector, seglin corresponda para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion.
3. Conducir la elaboracién de los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Pre
inversion para sustentar y dimensionar los proyectos de inversién, para la determinacion de su
viabilidad.

4. Mantener actualizado el Registro del Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién.

5. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacién, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

6. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion y aprobar las inversiones de optimizacién,
de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

7. Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustento la declaracion
de viabilidad de los proyectos de inversién.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Ingenieria,
Economia, Administracién o carreras afines a las funciones.

(U Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de Ia Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Con capacitacién en Invierte.PE.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al éarea.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
JORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Unidad de
Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, coordinar, formular, evaluar y controlar el proceso presupuestario, en concordancia a
la politica, planes y programas de la Universidad.

2. Validar la elaboraciéon de la documentacién e informacién presupuestal establecida en las
disposiciones generales y especificas, propias del proceso presupuestario.

3. Proponer las normas y criterios técnico- metodolégicos, que orienten las fases del proceso
presupuestario.

4. Emitir opinidn técnica previa en temas vinculados al proceso presupuestario.

5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Ingenieria, Economia, Administracion o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidén o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestidn publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MISAE A6 RECUISos umanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de Ia' Unl_(?lad de
Modernizacion

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer planes, estudios y propuestas sobre modernizacién de la gestion
administrativa.

2. Orientar, coordinar y normar la formulacién de reglamentos, manuales, directivas y otros
documentos de gestion institucional.

3. Proponer y conducir el proceso de mejora continua y modernizacién organizacional
promoviendo el uso de métodos u técnicas modernas en los sistemas de organizacidn y gestion.
4, Emitir opinidn técnica previa a los proyectos, directivas, procedimientos e instructivos, entre
otros documentos de gestién administrativa, que emitan institucionalmente las unidades de
organizacion, en el marco de sus competencias.

5. Asesorar y apoyar en la formulacién de los instrumentos técnicos para la administracién de
riesgos; que puedan afectar el logro de los objetivos de la Universidad.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,

Ingenieria, Economia, Administracién, Derecho o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
) Jefe (a) de la Unidad de Calidad
Empleado de Confianza EC Académica y Acreditacion

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y realizar los procesos de autoevaluacién, auditorias internas,
evaluacién externa y de acreditacion de los programas de estudio, unidades académicas, Escuela
de Posgrado y la Universidad.

2. Disefiar un plan de asesoramiento y asistencia técnica, para todos los actores internos
involucrados en la gestiéon de programas de estudio, en tematica especifica que aporte al
aseguramiento de la calidad de la formacién académica.

3. Brindar asistencia técnica para la revisién, actualizacién y oficializacién de los documentos de
gestiéon académica de los programas de estudio.

4. Gestionar un plan de fortalecimiento de la cultura de la calidad en la comunidad universitaria.
5. Dirigir el seguimiento, monitoreo y evaluacién de la gestién presupuestaria vinculada a los
procesos de calidad académica y acreditacién en la UNTRM.

6. Proponer la difusién de informacién sobre los avances en materia de calidad educativa, ante
la autoridad y la sociedad en forma periédica a través de medios fisicos y virtuales.

7. Dirigir la asistencia técnicamente, a los comités de calidad de los programas de estudio para
elaborar, implementar y ejecutar el plan de autoevaluacion de los programas de estudio con
fines de acreditacién ante los 6rganos competentes.

8. Conducir la elaboracion del reporte anual del logro de indicadores de gestién por cada area
académica y administrativa.

9. Asesorar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de los procesos de
autoevaluacién que desarrolla cada programa de estudios por sus comités de calidad con fines

de acreditacion.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Ingenieria, Economia, Administracién o carreras afines a las funciones.

(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afo debe ser en el sector plblico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe —

2



UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la Unidad de
Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y ejecutar las politicas y acciones del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos en la Universidad.

2. Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccién,
vinculacién, induccién y el periodo de prueba.

3. Gestionar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo.

4, Gestionar los procesos disciplinarios que corresponda aplicar, de conformidad a la normativa
de la materia.

5. Conducir la elaboracién el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS.

6. Dirigir la Implementacién y monitorear la gestién del rendimiento en la entidad, evidenciando
las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de
aquellos a los objetivos y metas de la entidad.

7. Formular y proponer las planillas de remuneraciones, pensiones y subsidios del personal
docente y personal no docente.

8. Dirigir la elaboracién el Cuadro de Asignacién de Personal -CAP provisional, el Manual de
Perfil de Puesto - MPP y el Presupuesto Analitico de personal — PAP.

9. Mantener actualizado el AIRHSP de acuerdo a los documentos de gestién y los dispositivos

legales vigentes.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Economia, Administracion, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector pdblico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidén o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestidén publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al érea.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
SORIBI® RODRIGUEZDE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
—
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
. Jefe (a) de la Unidad de
Empleado de Confianza EC Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y apoyar en el funcionamiento interno de la Universidad, orientado a suministrar o
atender el requerimiento de bienes y servicios.

2. Proponer directivas y normas de aplicacién en el &mbito institucional relacionadas al Sistema
Nacional de Abastecimiento.

3. Programar, supervisar y controlar la prestacion de bienes y servicios a través de la ejecucién
de la programacién, adquisicién, almacenamiento y distribucién acorde a las necesidades de las
universidades.

4. Coordinar, consolidar y elaborar la programacién multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracién del Cuadro
Multianual de Necesidades.

5. Supervisar y validar la actualizacién de la informacién sobre los bienes y suministros con los
que cuenta la institucién para su distribucién.

6. Supervisar y fiscalizar de manera selectiva y/o aleatoria los procesos de contratacién que se
realizan al amparo de la Ley y su reglamento.

7. Dirigir y velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
8. Supervisar y validar el registro en el sistema SIAF-SP a nivel de compromiso de todas las
6rdenes de compra, servicios, encargos internos, planillas de viaticos y otros, previa revisién de

la documentacién sustentatoria correspondiente.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Economia, Administracion, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinadotr/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al rea.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
i Jefe (a) de la Unidad de
Empleado de Confianza EC Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.
2. Proponer directivas en el &mbito institucional relacionadas al Sistema Nacional de
Contabilidad.

3. Supervisar y dirigir la elaboracién y mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y
principales, como sustento de la informacién Contable — Financiera, Patrimonial y

Presupuestaria;
4. Programar y ejecutar la formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales,

anuales.

5. Supervisar y hacer seguimiento del cumplimiento del cronograma de pagos respecto a
tributos relacionados a la SUNAT, ESSALUD, AFP, ONP, etc.

6. Verificar y validar los saldos de informacién financiera segn movimiento de cuenta bancaria.
7. Programar, ejecutar y supervisar que la informacioén contable-patrimonial y presupuestal se
realice en base a la documentacién fuente oficial, las normas generales vigentes.

8. Dirigir la verificacién mediante conciliacién bancaria los saldos financieros las cuentas
bancarias.

9. Conducir y supervisar la elaboracién y preparacion de la rendicién de cuentas por parte del
titular de la entidad, para la presentacidn de informacion, analisis de los resultados
presupuestarios, financieros, econémicos y patrimoniales.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional en la carrera de Contabilidad.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestidn publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (@) c!e 2 L.dead
Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir el proceso de control y supervisién de manera permanente de los bienes que tiene la
Universidad.

2. Supervisar el registro de los bienes patrimoniales, verificados fisicamente y clasificados segtn
su naturaleza y caracteristicas propias en el médulo patrimonial del Sistema de Gestién
Administrativa — SIGA.

3. Velar por el cumplimiento de las normativas emanadas por el Estado apoyado por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

4. Disediar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos en el marco de sus
funciones.

5. Gestionar y tramitar las diversas solicitudes de altas y bajas de aquellos bienes que estén
estipulados dentro de las causales previstas en el Reglamento de alta, baja y enajenacién de
bienes patrimoniales de la UNTRM.

6. Conducir el proceso de inventario fisico anual de bienes muebles e inmuebles.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Economia, Administracién, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

(@ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) aios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Jefe (a) de la Unidad de
Empleado de Confianza EC Servicios Generales y Gestion
Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y procesos de servicios generales
de mantenimiento, transportes, seguridad y limpieza de la Universidad.

2. Disefiar, proponer, gjecutar y evaluar el Plan Anual de Mantenimiento preventivo y/o
correctivo segun corresponda de las unidades moviles de la Universidad.

3. Garantizar los servicios de acopio y tratamiento de residuos sélidos y desechos
contaminantes de la Universidad.

4. Instruir y supervisar a su personal para cumplir con las medidas de seguridad en las
actividades que desarrollan.

5. Asistir a las unidades de organizacién de la universidad a fin de prever y solucionar los
problemas que impidan el desarrollo de sus actividades en materia de su competencia.
6. Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de la infraestructura, instalaciones y

mobiliario.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Economia, Administracién, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia generai:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
b) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NA'CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE € Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC .Jefe (a) de la Umc?ad
Ejecutora de Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la fase de ejecucién del ciclo de inversion publica, elaborar el expediente técnico o
documentos equivalentes tanto para las inversiones consideradas PIP como para aquellas
consideradas no PIP.

2. Dirigir la elaboracién, evaluacién y aprobacién de expedientes técnicos o documentos
equivalentes para el proyecto de inversidn, y vigilar su elaboracién cuando no sea realizado
directamente por UEI, debiendo sujetarse a la concepcion técnica y dimensionamiento,
contenidos en la ficha técnica o estudio de pre inversidn, segln sea el caso.

3. Dirigir la elaboracién, evaluacién y aprobacién de expedientes técnicos o documentos
equivalentes para las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacion, y vigilar su elaboracién cuando no sea realizado directamente por UEI, debiendo
tener en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

4. Conducir la ejecucidn fisica y financiera de los proyectos de inversién publica y de las
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion, sea que
lo realice directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente en materia presupuestal
y de contrataciones. En el caso de los proyectos de inversién a ser ejecutados mediante
asociaciones publico privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucidn se establecen
en los contratos respectivos.

5. Validar el registro de la informacién resultante del expediente técnico o documento
equivalente en el Banco de Inversiones, asi mismo, validar el registro de las modificaciones que
se presenten durante la ejecucion fisica de las inversiones publicas (PIP y No PIP), que se
enmarquen en las variaciones permitidas por la normatividad de Contrataciones del Estado,
antes de iniciar su ejecucion.

6. Comunicar y sustentar a la Unidad Formuladora, antes o durante la elaboracion del
expediente técnico o documento equivalente, las modificaciones correspondientes a los
proyectos de inversion, con sustento respectivo, para su evaluacién y de ser el caso, el registro
correspondiente en el Banco de Inversiones por parte de la UF.

7. Supervisar el seguimiento de la ejecucién a través del Sistema de Seguimiento de Inversiones,
herramienta que asocia al Banco de Inversiones con el SIAF.

8. Dirigir la elaboracién, evaluacién y aprobacién de la liquidacién técnica y financiera
respectiva, y cerrar el registro respectivo en el Banco de Inversiones, una vez culminada la
ejecucion fisica de las inversiones.

9. Informar a la UF sobre las modificaciones que se requieran durante la fase de ejecucién de los
proyectos de inversidn, que no se enmarquen en las variaciones contempladas por la
normatividad de Contrataciones del Estado para su evaluacién y de ser el caso, registro en el
Banco de Inversiones.

10. Mantener actualizada la informacion de la ejecucién de las inversiones en el Banco de
Inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o el estudio de
pre inversion, para el caso de los proyectos de inversién y con el PMI respectivo.

11. Proponer el personal profesional como Inspector de Obras, para la ejecucién de proyectos
de inversién por contrata o administracién directa.

12. Requerir el personal profesional como Supervisor de Obra, para la ejecucion de proyectos de
inversién por administracion directa, aplicando las normas de contrataciones del Estado.

13. Realizar el control y seguimiento de la ejecucién de obras, y verificar el cumplimiento de las
funciones del residente y del supervisor de obra, establecidas en los documentos que
conforman el contrato.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

14. Aprobar los cronogramas y calendarios de obra, asi como las modificaciones de estos
durante el proceso de ejecucién de obra.

15. Proponer, plantear y reformular el Plan General de Desarrollo Arquitectonico, proyectos
arquitecténicos, utilizando materiales y tecnologias segun la normativa vigente.

16. Brindar opinién técnica sobre la pertinencia de adicionales de obra.

17. Brindar opinion técnica sobre la pertinencia de ampliaciones de plazo de obra.

18. Administrar los servicios de saneamiento fisico legal de la infraestructura de la Universidad
en coordinacién con la Unidad Patrimonial

19. Emitir actos resolutivos en el dmbito de su competencia.

20. Asesorar y emitir opinion técnica en el ambito de su competencia a los demés estamentos
de la Universidad.

21. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional en las carreras de Contabilidad, Economia, Gestién, Ingenieria o carreras

afines.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién pablica.
¢) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
-
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. Jefe (a) de la Unidad de
Empleado de Confianza EC Certificaciones, Grados y Titulos

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar los expedientes sustentatorios para la elaboracién de los proyectos de Resoluciéon de
Asamblea y Consejo Universitario o Rectorales.

2. Asistir a las areas pertinentes sobre la documentacién de sustento que se adjunta segtn lo
establecido, para la emisién de los proyectos de resolucién.

3. Elaborar las resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Rectorales.

4. Supervisar el Tramite para los respectivos vistos de las &reas pertinentes para la suscripcién de
las Resoluciones emitidas.

5. Dirigir el Registro, fotocopiado o escaneo y notificacion de las resoluciones a las unidades
organicas y/o interesados.

6. Dirigir y coordinar el proceso de elaboracién de diplomas para el otorgamiento de grados y
titulos profesionales previa aprobacién del Consejo Universitario.

7. Gestionar el proceso de inscripcidn de grados y titulos en el Registro Nacional de Grados y
Titulos de la SUNEDU.

8. Dirigir la Elaboracién y preservacién del registro de firmas y documentos que conllevan al
otorgamiento de grados académicos y tftulos universitarios.

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Derecho,
Contabilidad, Administracién, Economia, Gestién, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) aflo de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
¢) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unida o R
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidac de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de Ia Um.dad de T.ram:te
Documentario y Archivo

Funciones del cargo estructural:

1. Garantizar la seguridad de los documentos recibidos para la consecucién de trémite,
procedimiento y resultado correspondientes.

2. Asesorar al administrado en el seguimiento de un procedimiento administrativo logrando la
conformidad del servicio brindado.

3. Proponer disefios de sistemas de informacién que aseguren el funcionamiento del tramite
documentario.

4. Garantizar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los documentos.

5. Gestionar la conservacion, organizacién, custodia y depuracién de la documentacion que obra
en el archivo de la Universidad, de acuerdo con la normativa aplicable.

6. Promover y actualizar los documentos de gestidn archivistica de acuerdo a las disposiciones
del Archivo General de la Nacién.

7. Brindar los servicios de blsqueda, préstamo y reproducciéon de la documentacién en custodia,
a los érganos y unidades organicas a nivel institucional.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Derecho, Contabilidad, Economia, Gestidn, Ingenieria o carreras afines a las

funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) aflo debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
b) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE e Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de Ia' Hnldad de
Admision

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de admisién para el ingreso de
estudiantes a las carreras profesionales.

2. Validar los resultados de los exdmenes de admisién para su publicacién.

3. Garantizar que los procesos de admisién se realicen con criterios de legalidad, transparencia y
seguridad.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de gestion en el dmbito de su

competencia.
5. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Economia, Gestidn, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
b) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe ga) dela Unl,da.d ge
Registros Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y establecer lineamientos técnicos para la codificacién y registro de los ingresantes
a la universidad, asi como mantener actualizada la codificacién y registro de las asignaturas que

se imparten.
2. Planificar, organizar y ejecutar el proceso de matricula, cursos de nivelacién de los estudiantes

de pregrado.

3. Gestionar los procedimientos para la obtencién de carnet universitario, segun los
lineamientos establecidos por SUNEDU.

4. Coordinar con la Direccién de Admisién y Registros Académicos, Facultades, Escuelas
Profesionales para llevar a cabo los procesos de matricula.

5. Establecer los procedimientos para la administracién y emisién de documentos académicos
como: Constancias, certificados, actas, récord de notas y otros documentos.

6. Proponer directivas y otras hormas que en el marco de la hormativa universitaria les compete
para la gestion de sus respectivas actividades.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Economia, Gestidn, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales
a) Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica.
c) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NA;!ONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad ce Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (@) de la U’nidad de
Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de las normas
relacionadas con la ejecucién financiera de ingresos y gastos establecidos por el Sistema
Nacional de Tesoreria.

2. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de pago.

3. Supervisar y ejecutar el proceso de recaudacion de los ingresos.

4. Gestionar la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, en concordancia
con la normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria.

5. Administrar las cuentas por cobrar de la Universidad, asi como, dirigir la formulaciéon del flujo

de caja y las conciliaciones bancarias.
6. Administrar, controlar, ejecutar los fondos para caja chica u otras modalidades previstas por el

Sistema de Tesoreria.

7. Conducir la ejecucién financiera del gasto en su fase del girado en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Plblico (SIAF-SP), para efectos del pago de obligaciones al
personal, proveedores, terceros, entre otros.

8. Validar y actualizar el registro y control de las fianzas, garantias y pélizas de seguros dejados
en custodia.

9. Programar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros en general,
destinados al cumplimiento de los compromisos de la Universidad, asi como también, efectuar
la supervisién de las actividades de prevision, captacién, custodia, distribucién y utilizacién de
los fondos presupuestados.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Economia o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidon o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NASIIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Empleado de Confianza EC Jefe (a) de la l.dead de
Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, formular y proponer lineamientos para la gestion del proceso de planeamiento de
la universidad, asi como monitorear y evaluar su aplicacion.

2. Dirigir y ejecutar el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacion de los planes
estratégicos institucionales, operativos y programas de desarrollo universitario.

3. Dirigir la elaboracién y actualizacion del diagnéstico de la Universidad.

4. Asesorar y asistir técnicamente a los érganos y unidades organicas de la entidad en las
materias de su competencia.

5. Emitir opinién técnica y absolver consultas que formulen los érganos y unidades organicas de
la entidad, en el ambito de su competencia o cuando expresamente lo establezca alguna
disposicion legal.

6. Efectuar el seguimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan
Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo de la universidad.

7. Disefiar metodologias e instrumentos técnicos para asegurar la consistencia y coherencia del
Plan Estratégicc y Plan Operativo, orientadas al fortalecimiento del desarrollo institucional.

8. Coordinar la elaboracién del presupuesto general de la UNTRM.

9. Programar, recolectar, validar, procesar, analizar y difundir la informacién estadistica de la
universidad, segun la normatividad vigentes.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de Contabilidad,
Administracién, Economia, Gestién, Ingenieria o carreras afines a las funciones.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) anos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe e
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
) . Director Sistema
e p-
Servidor Publico - Directivo Superior SP - DS Administrativo IV

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar las actividades operativas, y procesos técnicos de la unidad organica,
6rgano u area a su cargo.

2. Promover el cumplimiento de las politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la
unidad organica u oficina a su cargo.

3. Evaluar el control de calidad de las actividades de los sistemas administrativos a su cargo,
determinando medidas correctivas para el buen funcionamiento de este, de acuerdo con las
disposiciones y normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

4. Presentar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

5. Coordinar que los procesos y actividades al interior de la unidad orgénica u oficina a su cargo,
se realicen de manera articulada con las demads instancias de la universidad.

6. Conducir a los ejecutivos y profesionales a su cargo.

7. Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de su competencia.
8. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informaciéon

relacionada con el gjercicio de su cargo.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Economia, Derecho, Gestidn, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las

funciones.

) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) aios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funciéon o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe e



UNIVERSIDAD NAQIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Directivo Superior SP - DS DII’E('Zt?I’ Slsj(ema
Administrativo Ill

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir y supervisar las actividades operativas, y procesos técnicos de la unidad organica u
oficina a su cargo.

2. Fomentar el cumplimiento de las politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la
unidad orgénica u oficina a su cargo.

3. Justipreciar el control de calidad de las actividades de los sistemas administrativos a su cargo,
determinando medidas correctivas para el buen funcionamiento de este, de acuerdo con las
disposiciones y normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

4. Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

5. Organizar y coordinar que los procesos y actividades al interior de la unidad organica u
oficina a su cargo, se realicen de manera articulada con las demas instancias de la universidad.
6. Conducir a los ejecutivos y profesionales a su cargo.

7. Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de su competencia.

8. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informaciéon

relacionada con el ejercicio de su cargo.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho, Gestién, Ingenieria o carreras afines a las

funciones.

(1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) aflo debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica.
c) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. - o ) Director Sistema
Servidor Publico - Directivo Superior SP - DS Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Optimizar procesos técnicos y controlar las actividades operativas, y procesos técnicos de la
unidad organica u oficina a su cargo.

2. Impulsar el cumplimiento de las politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la
unidad orgénica u oficina a su cargo en el ambito de su competencia.

3. Evaluar el control de calidad de las actividades de los sistemas administrativos a su cargo,
determinando medidas correctivas para el buen funcionamiento de este, de acuerdo con las
disposiciones y normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

4. Presentar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

5. Coordinar que los procesos y actividades al interior de la unidad organica u oficina a su cargo,
se realicen de manera articulada con las demas instancias de la universidad.

6. Conducir a los ejecutivos a su cargo.

7. Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de su competencia.

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

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia® en las carreras de
Administracién, Economia, Derecho, Gestién, Contabilidad, Ingenieria o carreras afines a las

funciones.

1) Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) anos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afo debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

c) Capacitacién especializada en temas relacionados al érea.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NA’ICIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MAScSa Necursos HUmanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla ‘ Cargo Estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Dlrests)r Sls.tema
Administrativo IV

Funciones del cargo estructural:

1. Presentar Informacién a su Jefe (a) inmediato los aspectos de su competencia cuando le sean
solicitados.

2. Presentar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

3. Recopilar, adecuar y mantener actualizada la informacién concerniente a su area.

4. Elaborar informes técnicos para la formulacién de la memoria anual de la universidad,
sefialando las acciones ejecutadas, considerando su implicancia en el desarrollo integral y los

logros de objetivos institucionales.
5. Coordinar con el personal de la Universidad sobre las consultas y documentos derivados a su

dependencia.
6. Absolver consultas y orientar al personal en general en las cuestiones de su competencia.
7. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el gjercicio de su cargo.
8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulado en la carrera profesional de Administracién, Economia, Derecho, Gestidn, Contabilidad,
Ingenieria o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccidén o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R u
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidac de Recursos Humanos
(o, MENDOZA DE AMAZONAS

n A

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

Director Sistema
Administrativo Il

Servidor Publico - Ejecutivo SP - EJ

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de la
normativa vigente.

2. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procedimientos de su
area.

3. Monitorear y mantener actualizado la informacién de su area.

4. Dirigir, programar y controlar la administracién de los recursos financieros en general,
destinados al cumplimiento de los compromisos de la Universidad.

5. Controlar la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho, Gestidn,
Ingenieria Industrial o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
. o L Director Sistema
Servidor Publico - Ejecutivo SP - EJ Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de la
normativa vigente.

2. Organizar y conducir la ejecucién de actividades relacionadas a su area.

3. Presentar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

4, Mantener actualizada la informacién de su éarea.

5. Supervisar acciones y/o actividades relacionadas al buen funcionamiento y al logro de los

objetivos institucionales de la Universidad.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenieria o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) aftos de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado, de los
cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.

- Un (01) afio de experiencia en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/a, coordinador/a,
responsable, supervisor/a, asesor/a de la Alta Direccién o su equivalencia.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién pubilica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Especialista en Auditoria

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las acciones de control comprendidas en el Plan Anual de Control Institucional
aprobado por la CGR, y aquellas requeridas por el Titular y CGR, conforme a normas de control.
2. Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, asi como, sugerir las
medidas correctivas, en las acciones de control posterior que participa.

3. Conocer el SAGU (Sistema de Auditoria Gubernamental) y el SIAF (Sistema Integrado de
Administracién Financiera).

4, Participar en la formulaciéon del Plan Anual de Auditoria Gubernamental.

5. Efectuar exdmenes especiales e interviene en la ejecuciéon de la Auditoria a los estados
financieros de la Entidad.

6. Elaborar memorando de planificacién, programacion y procedimientos de auditoria de las
acciones de control a realizar.

7. Emitir informes de auditoria y formular cuadros estadisticos de las acciones de control.

8. Participar en las acciones de control con incidencia presupuestaria y financiera en las diversas
unidades de la Universidad.

9. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional, relacionadas

con el &mbito de su competencia.
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Profesional en las carreras de Contabilidad, Derecho, Gestién, Ingenieria Civil o carreras

afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
¢) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural ]
Servidor Publico — Especialista SP - ES Especialista Administrativo |I

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, ejecutar y evaluar los procesos del respectivo sistema administrativo.

2. Coordinar la programacion y ejecucién de actividades del &rea de su competencia.

3. Proponer normas y procedimientos administrativos.

4, Brindar asistencia en aspectos de su especialidad.

5. Emitir informes en el marco de su competencia.

6. Revisar estudios e informacién referente a la aplicacién de la normativa.

7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidon del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulado en las carreras profesionales de Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria,
Trabajo Social, Ciencias de la Salud o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) aftos en funciones o0 materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacion profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.

c) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R u
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Especialista Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir y coordinar las actividades programadas con su Jefe (a) inmediato.

3. Participar en la formulacién de politicas y proponer la programacién de actividades de su
area.

4. Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas a su Jefe (a) inmediato.
5. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

6. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el gjercicio de su cargo.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulado en las carreras profesionales de Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho,

Ingenierias o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) aios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacidn en gestién publica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. P - ) Especialista Legal
Servidor PUblico - Especialista SP - ES en Auditorfa

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los servicios de control, segln corresponda, realizando el control de calidad
necesario para el cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional dentro del marco de la norma de control gubernamental.

2. Participar en el planeamiento de los servicios de control posterior, emitiendo la carpeta de
control de servicio y el plan de auditoria, segtin corresponda, con la finalidad de determinar las
acciones para su desarrollo de acuerdo a los procedimientos y estandares de calidad
establecidos en la normativa.

3. Desarrollar y documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establecidos para
la realizacién de los servicios de control posterior y simultaneo.

4. Elabora y suscribe los informes de control, seguin corresponda, asi como efectuar su registro
de la informacién obtenida y generada durante el servicio de control realizado en el respectivo
aplicativo informatico, siendo su labor sujeta a revisién por parte del Jefe de comision.

5. Analizar y evaluar las solicitudes de informacién urgente y sensible en materia de control
gubernamental provenientes de entidades o autoridades, con la finalidad de dar respuesta o
solucién pertinente, oportuna y precisa a los solicitantes.

6. Recibir, evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadania en
general, de corresponder y de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, a fin de
verificarlas, registradas o derivarlas para definir la pertinencia de una accién de control.

7. Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades
desarrolladas, segun lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y
oportuna para los fines pertinentes del 6rgano de control.

8. Presentar, ordenar y referenciar los papeles de trabajo de los servicios de control y
relacionados que se asigne a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente de

Organo de Control Institucional.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacion en gestién publica.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al érea.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
www.untrm.edu.pe e




UNIVERSIDAD NA,CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Analista Legal

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar expedientes administrativos y judiciales.

2. Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios, en los que estuvieren de
por medio los intereses de la Universidad.

3. Elaborar informes sobre recursos impugnativos presentados.

4. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal.

5. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién, para la promulgacién de
normatividad vinculadas con la Universidad.

6. Absolver consultas legales y/o administrativas en aspectos propios de la Universidad.

7. Apoyar en emitir informes orales en el Poder Judicial e intervenir en inspecciones judiciales

cuando el caso lo requiera.
8. Participar en actos y diligencias judiciales, fiscales y otras en el marco de las acciones legales

que adopte la Universidad.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional en fa carrera de Derecho.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.

¢) Capacitacidn especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Pert
www.untrm.edu.pe ———
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UNIVERSIDAD NALIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRiGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Operador PAD I

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soluciones informaticas integrales para el soporte de la actividad académica y

administrativas.
2. Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo en las diferentes redes de la

Facultad.

3. Coordinar los cronogramas de produccion y ejecucidn de cursos de informéatica en la Facultad
y los prestados a terceros.

4. Evaluar el rendimiento del sistema.

5. Evaluar el proceso operativo de los grupos de trabajo y e informar su conclusién de los
mismos.

6. Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

7. Apoyar en la capacitacion al personal técnico en el area de la especialidad.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional o Grado de Bachiller en las carreras de Computacion e Informatica, Ingenieria
de Sistemas o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afos en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) aflos en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Capacitacion en software especializado.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al 4rea.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Analista de Sistema PAD

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar a través de su jefe inmediato proyectos de desarrollo o implementacién de
aplicaciones informaticas, que le sean asignados.

2. Ejecutar la implementacién de las actividades incluidas en el catdlogo de proyectos de
tecnologias de informacién, en el &mbito de su competencia.

3. Proponer nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la
plataforma tecnoldgica actualizada, asegurando el servicio répido, moderno y seguro.

4. Participar en la evaluacién de los requerimientos de tecnologia de la informacion de las
unidades organicas de la UNTRM, y proponer el estudio de factibilidad de su desarrollo y puesta
en marcha.

5. Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de los proyectos de tecnologia de la
informacién y de comunicaciones.

6. Vigilar los avances de los proyectos.

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

8. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes tangibles e intangibles a su

cargo.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional o Grado de Bachiller en las carreras de Computacién e Informatica, Ingenieria
de Sistemas o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Capacitacién en software especializado.

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perl
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UNIVERSIDAD NA’C'I'ONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MIGAE G€ Eecursos FHumanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES ESPECIahSt? en Relaciones
Publicas

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en las acciones correspondientes a la buena imagen institucional a nivel interno y
externo de la universidad.

2. Preparar y disefiar politicas y programas tendientes a motivar la integracién y participacién de
la comunidad universitaria y de la poblacién en las acciones de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

3. Conducir la imagen institucional, a través de las relaciones publicas y los medios de
comunicacién social.

4. Preparar el material informativo para diarios, boletines, folletos, revistas y similares.

5. Disefiar, elaborar y producir programas informativos para la difusién por los medios de
comunicacién.

6. Emitir opinién de caracter técnico con miras a mejorar la difusién institucional.

7. Disefiar, y difundir programas de capacitacion de interés institucional.

8. Coordinar y desarrollar las diferentes actividades civicas y patriéticas programadas por la
institucién y/o instituciones publicas, privadas de la localidad.

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

10. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Profesional en las carreras de Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Comunicaciéon
Audiovisual o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacién profesional.

b) Capacitacién en software especializado.

¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO R_ODRiGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién J Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista ‘ SP -ES Especialista en Inversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar en las actividades programadas en la Unidad Ejecutora de Inversiones.

2. Ejecutar proyectos y programas de inversién de la entidad.

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

4. Participar en estudios de factibilidad de obras e inversiones.

5. Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras, equipos, asi como bases de
licitaciones.

6. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

7. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
los programas de ingenieria.

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

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional en la carrera de Ingenieria o carreras afines a las funciones.
Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) aflo de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Capacitacién en software especializado.

¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE e fe Tectirsos Famanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Plblico - Especialista SP - ES Secretario (a) Técnico (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de las
autoridades de la UNTRM, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener,
como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos.

2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
treinta (30) dias habiles.

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

4. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible
sancién a aplicarse y al Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los
hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

5. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

6. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

7. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.
8. Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso que luego de las
investigaciones correspondiente, considere que no existen indicios o indicios suficientes para

dar lugar a la apertura del PAD.
9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NA;IONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién ’ Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista ‘ SP - ES Antropdlogo

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar supervisién y coordinacion de actividades de investigaciéon antropolégica y
generalmente supervisa la labor del personal profesional.

2. Programar, dirigir y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacidn antropoldgica de
campo y/o gabinete. :

3. Estudiar y evaluar proyectos de inversién antropoldgica.

4. Emitir conclusiones de programas diversos de investigacién antropoldgica.

5. Elaborar informes técnicos, recomendando métodos, asi como soluciones a programas
sociales.

6. Participar en el planeamiento de programas de investigacion antropolégica.

7. Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordandolos con el
espiritu de las Leyes y disposiciones de cambio y transformacién.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional en la carrera de Antropologia.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) anos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacion profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
c) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDADNA,C!ONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE EEActEe RECUNSOS HUMAanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Arquedlogo 1l

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar supervisién y coordinacién de actividades de investigacion arqueoldgica y
generalmente supervisa la labor del personal profesional.

2. Programar, dirigir y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacién arqueolégica de
campo y/o gabinete.

3. Estudiar y evaluar proyectos de inversién arqueoldgica.

4. Emitir conclusiones de programas diversos de investigacién arqueoldgica.

5. Elaborar informes técnicos, recomendando métodos, asi como soluciones a programas
sociales.

6. Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordandolos con el
espiritu de las Leyes y disposiciones de cambio y transformacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo profesional en la carrera de Arqueologia.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestiéon publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIEID RODRIGUEZ BE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Enfermero (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y evaluar las actividades preventivas promocionales, asistenciales y programas de
salud de la Direccidén de Bienestar Universitario.

2. Elaborar el petitorio de materiales de enfermeria.

3. Organizar y controlar los medicamentos del tdpico universitario.

4. Coordinar con el servicio médico para un mejor cumplimiento de las funciones asignadas.
5. Prestar apoyo de enfermeria en las actividades de consulta ambulatoria, procedimientos
médicos a estudiantes, administrativos y docentes.

6. Participar en la formulacién de politica de bienestar en el &rea de su competencia.

7. Programar y realizar campafias de salud, educacién sanitaria por medio de conferencias,
charlas y otros medios y estrategias de difusion.

8. Elaborar informes estadisticos del servicio de su competencia.

9. Velar por la conservacién, limpieza, seguridad, esterilizacién y cuidado de los instrumentales,
materiales, equipos y mobiliario de los servicios a su cargo, asi como de la gjecucién de las
labores de enfermera.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional en la carrera de Enfermeria.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializaciéon en gestidn publica.

¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE idad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion ] Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista ' SP - ES Especialista en Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la formulacidn de proyectos de inversién en concordancia a las lineas de
investigacion del instituto.

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

3. Formular proyectos para cooperaciones nacionales e internacionales.

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

5. Realizar el soporte técnico para el seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversian,
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. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Ciencias Zootecnistas o Agropecuarias o carreras
afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afno de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Con capacitacion en Invierte.PE.

¢) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.

d) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R "
TORIBIO RODRIGUEZ DE hidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Especialista SP - ES Especialista en Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores de relacionadas con programas de investigacién y supervisar la labor de
personal técnico y auxiliar.

2. Realizar trabajos de investigacion de acuerdo a lo solicitado por su Jefe (a) inmediato.

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

4. Colaborar y conducir actividades de mejoramiento o adaptabilidad en la investigacién
desarrollada.

5. Participar en acciones de difusién de los resultados experimentados.

6. Evaluar informes técnicos sobre los trabajos de investigacion que conduce o en los que
participa.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

o
OHICINA Ot
ASEYORIA

s J Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional en la carrera de Ingenieria segun la especialidad o carreras afines a las
funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiado y habilitacién profesional.

b) Capacitacion en software especializado.

¢) Con experiencia en investigacion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor PUblico - Especialista SP - ES Especialista en Asistencia
Social

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricion.

2. Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacién y/o educacion
alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

3. Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricién.

4. Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion en educacion alimentaria y nutricional,
dirigida a los estudiantes y trabajadores, asi como a la comunidad.

5. Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica
alimentaria nutricional.

6. Supervisar el cumplimiento de la programacion de menus del servicio de comedor
universitario.

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

8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

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

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo profesional en la carrera de Nutricién o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afo de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Capacitacién en salud y alimentacion.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestién publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Pablico - Especialista SP - ES Psicdlogo |

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en las actividades relacionado a la profesion de psicologia en la UNTRM.

2. Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnéstico de los problemas psicolégicos,
orientando a su tratamiento integral en los estudiantes, asi como también del personal que
labora en la institucién.

3. Proporcionar informacidn y ejecutar procedimientos basicos en cuanto a la orientacion,
Consejo y terapias dirigidas a los estudiantes de la Universidad y al personal que labora en la
institucion.

4. Elaborar y mantener al dia, la historia clinica psicolégica de los estudiantes de la Universidad.
5. Derivar a los estudiantes que precisen de atencion especializada a los centros o instituciones
que brinden este servicio, previa coordinacién con el equipo de profesionales de la Direccién.
6. Participar en las reuniones convocadas por la Direccién o de las instituciones que lo
requieran.

7. Coordinar estrechamente con los profesionales de la Direccidén para un mejor cumplimiento
de las funciones asignadas.

8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [a misién del
puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo profesional en la carrera de Psicologia.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en funciones o materia en el sector publico o privado.
- Un (01) afios en cargos o puestos en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en sector publico.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacién profesional.

b) Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica.
¢) Capacitacién especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R "
TORIBIO RODRIGUEZ DE St e KECUISOS HUIMan0s

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Prestar actividades de apoyo técnico y administrativo en su area de trabajo.

2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de su &rea de trabajo.

3. Atender y proporcionar informacién eficiente y oportuna a los miembros de la comunidad
universitaria y al publico en general.

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

5. Automatizar la documentacién por medios informaticos, asimismo velar por la seguridad y

conservacion de los mismos.
6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad o carreras afines a las

funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacién en ofimatica nivel basico.

b) Capacitacion en SIGA y SIAF (mas de 30 horas).

¢) Capacitacion especializada en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NALIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
. . Auxiliar Sistema
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Preparar informes de menor complejidad, transcribir cuadros y documentos diversos
correspondientes al sistema administrativo.

2. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos relevantes a su area.

3. Elaborar la informacién solicitada por su Jefe (a) inmediato.

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

5. Recepcionar y custodiar los bienes que son asignados a su &rea de trabajo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad, Computacién e Informatica
o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) aio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.
Requisitos adicionales

a) Capacitacién en ofimatica nivel basico.

b) Capacitacion en SIAF y SIGA (mas de 30 horas).

¢) Capacitaciéon en temas relacionados al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
. . Auxiliar Sistema
Servidor Piblico - Apoyo SP - AP Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

2. Llevar control de los documentos en el Sistema de Tramite documentario.

3. Clasificar y archivar documentacién atendida.

4. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad, Computacién e Informética

o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacién en ofimatica nivel basico.

b) Capacitacién en SIAF y SIGA (més de 30 horas).
c) Capacitacién en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NAQO'NAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Chofer Il

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo motorizado que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.

2. Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.

3. Cumplir con lo dispuesto en las directivas y reglamentos especificos de la entidad
relacionadas a servicio de transporte y uso de vehiculos.

4, Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio
oficiales.

5. Conducir el vehiculo asignado atendiendo las comisiones de servicio responsabilizandose por
el adecuado uso y manejo del vehiculo.

6. Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos, licencias y
autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

7. Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, sobre algun incidente y/o
imprevisto con el vehiculo en los viajes que realiza.

8. Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

9. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Secundaria Completa.

b. Grado / Situacién académica:
No aplica.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) aflo en el sector publico, ejecutando funcicones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitaciéon en mecénica y electricidad automotriz.

b) Talleres y cursos de capacitacién para conductores de vehiculos.

¢) Tener licencia de conducir profesional de vehiculos, segin corresponda.
d) Acreditar récord de conductor libre de infracciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidac de Rectirsos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion l Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Mecanico Automotriz

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar revisiones y regulaciones especializadas en maquinarias, equipos y vehicuios.

2. Verificar el funcionamiento de las maquinarias y vehiculos probando los mecanismos para
determinar sus posibles desperfectos.

3. Dirigir y ejecutar el desmontaje y desarme de los motores, cajas de cambio y accesorios
utilizando equipos, aditamentos y herramientas especiales.

4. Determinar el desgaste o desperfecto de las piezas por medio de calibradores especiales.

5. Programar el tiempo y cotizar el costo para la reparacién considerando el tipo de repuesto y
accesorios a utilizar.

6. Orientar en la adquisicion de repuestos, revisando que estos corresponden a las
especificaciones requeridas.

7. Cambiar o dirigir el retiro de piezas gastadas o malogradas efectuando el armado, regulacién
y calibracién de los motores y accesorios.

8. Preservar los bienes y materiales asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

9. Reportar peridédicamente a su jefatura inmediata la ejecucién de trabajo en los formatos

establecidos (Bitacora).
10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Mecanica.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
b) Capacitacién en mecénica y electricidad automotriz.

c) Talleres y cursos de capacitacion para conductores de vehiculos.
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MECACIGE RECURSOS HUMaNnos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla ' Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP ‘ Operador de Equipo de Cine

yTV

Funciones del cargo estructural:

1. Operar el equipo electrénico a su cargo.

2. Controlar el estado de funcionamiento del equipo electrénico.

3. Revisar y determinar el estado de conservacién de equipos electronicos y solicita su
reparacion.

4. Operar la cdmara de filmacion y transmision televisiva.

5. Grabar programas diversos.

6. Llevar el control de transmisiones y recepcién.

7. Apoyar en la imparticidn de capacitacion técnica y practica del manejo de equipo.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
onICHVA Dt L. .
ASILOKIA - Técnico Superior Completo o,
JUARNCA A . .
- Universitaria Completo.
b. Grado / Situacién académica:
Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Ciencias de la Comunicacion, Computacién e Informética
o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
b) Capacitacién en manejo de sistemas informaticos.

¢) Capacitacién en temas relacionados al area.
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MICAdiae KecUrsos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Recaudador |l

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con el Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria sobre las acciones administrativas
correspondientes al de Cajero Pagador de la Universidad.

2. Realizar el pago de planillas del personal docentes, administrativos, nombrados y contratados.
3. Sustentar los gastos efectuados mediante documentos de pagos, debidamente autorizados
por los cudles haya entregado dinero en efectivo.

4. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion
relacionada con el gjercicio de su cargo.

5. Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitario Completo.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Computacién e Informatica

o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacion en identificacion de monedas y billetes.
b) Capacitacién en SIGA y SIAF (mas de 30 horas).

c) Capacitacién en manejo de sistemas informaticos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Secretaria V

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

5. Orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos.
6. Preparar el cuadro de necesidades del area y hace el seguimiento de atencidn de los mismos.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas.
b) Capacitacién en Ofimatica nivel bésico.

c) Capacitacién en SIGA y SIAF (mas de 30 horas).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad ce Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Secretaria IV

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar el seguimiento, verificacién y control de los documentos recibidos y remitidos,
manteniendo al dia el archivo de la documentacién que ingresa y egresa del area.
2. Prestar apoyo a las actividades de formulacién, programacién y evaluacién de las actividades

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

dependencia.

4. Llevar el registro, control y archivo de los bienes patrimoniales asignados a su dependencia,
asf como de los materiales, tramite y distribuye los Gtiles del area.

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

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

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

g\&“ Requisitos del cargo estructural:
3 (TS.. wia Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacién en relaciones publicas o relaciones humanas.
b) Capacitacién en Ofimatica nivel basico.

¢) Capacitacién en SIGA y SIAF {(mas de 30 horas).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Secretaria il

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes administrativos.

4. Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

5. Coordinar reuniones, concertar citas, preparar y controlar la agenda.

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

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo.

b. Grado / Situacidon académica:
Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacidon en relaciones publicas o relaciones humanas.
b) Capacitacién en Ofiméatica nivel basico.

¢) Capacitacion en SIGA y SIAF (més de 30 horas).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE a¢ de Rectirsos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Técnico Administrativo Ili

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos y administrativos.

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

3. Recopilar y consolidar informacién administrativa y contable.

4. Elaborar cuadros y resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos administrativos
de su competencia.

5. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentacién de su é&rea de trabajo.

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

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Computacién e Informética

o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacion en SIGA y SIAF (mas de 30 horas).

b) Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
¢) Capacitacién en Ofimatica nivel basico.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peri
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UNIVERSIDAD N'A’ClONAL. Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Técnico Administrativo II

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

2. Digitar y mantener actualizada la informacién de base de datos en los sistemas informativos.
3. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4, Absolver consultas de trabajo técnico del area de su competencia.

5. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

6. Administrar, custodiar y conservar los bienes a su cargo, asi como velar por su

mantenimiento, reparacién y baja.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situacion académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracion, Contabilidad, Computacién e Informética
o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Capacitacion en SIGA y SIAF (més de 30 horas).

b) Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
¢) Capacitacién en Ofimatica nivel béasico.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ricac ce Tectirsos Tmanes

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion ’ Sigla , Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo ' SP - AP ' Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger y consolidar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de las normas
y/o procedimientos técnicos y administrativos.

2. Revisar y ordenar expedientes administrativos y emitir informes preliminares.

3. Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones pudblicas.

4. Participar en la programacién de actividades técnico — administrativo y en reuniones de
trabajo.

5. Elaborar cuadros sistematicos y sustentatorios sobre procedimientos técnicos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitario Completo.

b. Grado / Situacién académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad, Computacién e Informatica
o carreras afines a las funciones.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.
Requisitos adicionales

a) Capacitacién en SIGA y SIAF (més de 30 horas).

b) Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

) Capacitaciéon en Ofimatica nivel bésico.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NA;IONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MHEAE G SECHUISOS SUManos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Técnico Agropecuario

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y difundir el desarrollo y resultado de los trabajos de investigacion.

2. Controlar, monitorear y realizar seguimiento a los documentos y expedientes de la facultad
en las otras dependencias de la UNTRM.

3. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa a la oficina,
realizando seguimiento de su atencidn.

4. Automatizar la documentacién por medios informaticos.

5. Apoyar en la organizacién y en la logistica de todo evento cientifico.

6. Apoyar en la publicacidn y relaciones publicas.

7. Apoyar a procesar informacién a difundir y publicar.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitario Completo.

b. Grado / Situacion académica:

- Titulo Técnico en Agropecuaria o,

- Grado de Bachiller en Ingenieria Agrénoma.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales

a) Con experiencia en investigacién.

b) Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
¢) Capacitacién relacionada al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unided de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE niaa € Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Técnico en Enfermeria

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia y apoyo a los docentes, estudiantes y egresados para el adecuado uso de
los ambientes, insumos, equipos e instrumental del laboratorio de la Escuela.

2. Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones variadas, etc. que vayan a ser
empleados en las précticas programadas en el laboratorio de la Escuela.

3. Llevar un registro actualizado sobre el uso y consumo de los insumos, materiales y equipos
utilizados e informar al Jefe inmediato.

4. Informar periédicamente al Jefe inmediato sobre los requerimientos de materiales, equipos u
otros de los profesores para la practica.

5. Controlar y verifica el uso de los instrumentos y su devolucidén en buen estado.

6. Elaborar el inventario del material y equipos de laboratorio, velando por su seguridad.

7. Puede corresponderle interpretar resultado de analisis y formular informes, asi como apoyar
en proyectos de investigacion.

8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

9. Cumplir con los Reglamentos internos de la UNTRM.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitaria Completo.

b. Grado / Situacion académica:
- Titulo Técnico en Enfermeria o,

- Grado de Bachiller en Enfermeria.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion relacionada al area.

5/’; &
/; NIDAD pg
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE

Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Tecnico en Il_aboratono

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia y apoyo a los docentes, estudiantes y egresados para el adecuado uso de
los ambientes, insumos, equipos e instrumental del laboratorio de la Escuela.

2. Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones variadas, etc. que vayan a ser
empleados en las practicas programadas en el laboratorio de la Escuela.

3. Llevar un registro actualizado sobre el uso y consumo de los insumos, materiales y equipos
utilizados e informa al Jefe inmediato.

4. Informar periédicamente al jefe inmediato sobre los requerimientos de materiales, equipos u
otros de los profesores para la practica.

5. Controlar y verifica el uso de los instrumentos y su devolucién en buen estado.

6. Elaborar el inventario del material y equipos de laboratorio, velando por su seguridad.

7. Apoyar en la interpretacién de resultado de analisis y formular informes, asi como apoyar en
proyectos de investigacion.

8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes.

9. Cumplir con los Reglamentos internos de la UNTRM.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto/érea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitario Completo.

b. Grado / Situacién académica:

- Titulo Técnico en Laboratorio o,

- Grado de Bachiller en Ingenieria Agroindustrial.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales
a) Capacitacién en proyectos concursables o de investigacion.
b) Capacitacion en el area.

]
§
{\; RECURSOS
\a X HUNANOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificacion Sigla ' Cargo Estructural

Servidor Publico - Apoyo SP - AP f Técnico en Red |

Funciones del cargo estructural:

1. Generar periddicamente copias de seguridad de toda la informacién almacenada en medios

magnéticos.

2. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones.

3. Registrar el tiempo de utilizacién del equipo.

4, Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

5. Apoyar al personal y usuarios en el acceso a documentos, materiales o registros de archivo.
6. Catalogar materiales de archivo.

7. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacidn de los bienes y ambientes.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

- Técnico Superior Completo o,

- Universitario Completo.

b. Grado / Situaciéon académica:

Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Computaciéon e informaética.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales
a) Capacitacién en gestién de redes.
b) Capacitacién en sistemas informaticos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE riead e Tectirsos Timanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico - Apoyo SP - AP Trabajador de Servicios ||

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar y efectuar la limpieza de las diferentes éreas de la Universidad.

2. Realizar la limpieza de los ambientes asignados por el Jefe (a) inmediato.

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
desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.

7. Desempefiar otras responsabilidades que se le asigne dentro del &mbito de su competencia
funcional.

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

9. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Secundaria Completa.

b. Grado / Situacion académica:
No aplica.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio en el sector publico, ejecutando funciones relacionadas al puesto.

Requisitos adicionales
a) Capacitacion relacionada al area.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Decano (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad.

2. Dirigir administrativamente la Facultad.

3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.

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

5. Designar a los Directores de las Escuelas Profesionales, Instituto de Investigacidn y las
Unidades de Posgrado.

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

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

8. Delegar representacién y funciones al docente mas antiguo y de mayor grado académico,
miembro del Consejo de Facultad, cuando el caso lo requiera.

9. Proponer al Consejo de Facultad el nimero de vacantes para el Concurso de Admisién, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional y el presupuesto asignado a la Facultad.
10. Coordinar las actividades de los departamentos académicos, escuelas profesionales,
unidades de posgrado, unidades de investigacion, entre otros.

11. Firmar certificados de estudios, constancias y documentos similares, asi como los diplomas
de grados académicos y titulos profesionales de los egresados de la Facultad y tramitarlos a las
instancias superiores para su otorgamiento.

12. Supervisar las actividades académicas y administrativas de la Facultad.

13. Gestionar las practicas pre-profesionales de acuerdo al reglamento correspondiente.

14. Presentar el Curriculo de Estudios, ante el Consejo de Facultad a propuesta de las Escuelas
Profesionales.

15. Elaborar el Plan de Actividades de la Facultad, en coordinacién con los directores de
departamentos académicos, cuyos docentes prestan servicios a la Facultad, para su aprobacién
por el Consejo de Facultad.

16. Emitir resoluciones en los ambitos de su competencia.

17. Las demas atribuciones que disponga el Estatuto universitario o reglamento

correspondiente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con

estudios presenciales.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

No aplica.

b. Experiencia especifica:

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

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Pert
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

Requisitos adicionales

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Tener 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.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de

pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Peru
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UNIVERSIDAD NACIONAL .
TORIBIO RODRiGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
r Clasificacion Sigla Cargo Estructural
L. . Director (a) de
Régimen Especial RE Departamento Académico

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar la ejecucién de las actividades académicas de los docentes que integran el
departamento.

2. Actualizar estrategias pedagdgicas y preparar los silabos por cursos o materias, a
requerimiento de las escuelas profesionales.

3. Proponer la carga académica lectiva y de tutoria de los docentes de acuerdo al perfil

profesional.
4. Gestionar la capacitacién y perfeccionamiento permanente de sus docentes de acuerdo a su

plan de desarrollo.

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

6. Elaborar los cuadros de méritos, puntualidad, asistencia y produccién semestral de los
docentes de su departamento.

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

8. Administrar la carga lectiva y no lectiva de los profesores del departamento académico, de
acuerdo a su especialidad, en coordinacién con el Decano de la Facultad y el Director de la
Escuela correspondiente.

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

efectuada.
10. Las demas atribuciones asignadas por el Decano o aquellas que sean otorgadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con

estudios presenciales.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

No aplica.

b. Experiencia especifica:

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

Requisitos adicionales

a) Ser ciudadano en gjercicio.

b) Tener 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.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido.

e) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de
pago una reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.
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UNIVERSIDAD NACIONAL nided de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE Idad ce Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Dlrect;)rro(fz)sil)englscuela

Funciones del cargo estructural:

1. Disefiar y actualizar el disefio curricular de la Carrera Profesional de acuerdo al modelo
educativo de la Universidad y la demanda social del pais.

2. Evaluar cada semestre los componentes curriculares: estudiantes, docentes y materiales para
desarrollar acciones de mejora en el proceso de ensefianza - aprendizaje.

3. Informar a los directores de los departamentos académicos, del cumplimiento del desarrolio
académico de los docentes.

4, Promover el uso de plataformas virtuales en el proceso de ensefianza - aprendizaje.

5. Supervisar la autoevaluacion y acreditacion de la carrera profesional en coordinacion con la
Oficina de Gestién de la Calidad y la Unidad de Calidad Académica y Acreditacién.

6. Proponer la programacién académica de las asignaturas a desarrollarse en cada ciclo o

periodo académico.
7. Determinar las convalidaciones de estudios para los casos de traslado interno, externo y

graduados.

8. Proponer a los miembros del jurado de tesis, especialistas en el area, que hayan sido
sorteados y elevar el expediente al Decano para su oficializacion.

9. Monitorear y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes por periodos
académicos.

10. Resolver en primera instancia los reclamos y problemas académicos de los estudiantes.
11. Hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Sanciones e Infracciones del Estudiante.
12. Proponer a su departamento académico el nimero de vacantes para el proceso de admisién
en base al estudio de demanda y disponibilidad en el marco de la politica institucional.

13. Remitir, al departamento académico, el cuadro de docentes requerido por la escuela de
acuerdo al plan de estudios.

14. Gestionar las practicas pre profesionales de los estudiantes segun el reglamento.

15. Las demas atribuciones asignadas por el Decano o aquellas que sean otorgadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con

estudios presenciales.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

No aplica.

b. Experiencia especifica:

Ser docente ordinario en la categoria de principal, correspondiente a la Escuela, con no menos

de tres (03) afios en la categoria.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

’;quisitos adicionales

a) Ser ciudadano en ejercicio.

b) Tener 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.

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

e) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de

pago una reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRiGUEZ DE
) MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Director (slggerlaadgnidad de

Funciones del cargo estructural:

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

2. Dirigir y supervisar el funcionamiento de los Programas que comprende a cada unidad de
organizacion.

3. Disefiar e implementar el curriculo una vez que haya sido aprobado por la Escuela de

Posgrado.
4. Proponer a la Escuela de Posgrado el nimero de vacantes para los Programas de Maestria y

Doctorado en cada proceso de admision.

5. Proponer a Escuela de Posgrado a través del Decanato la programacién académica de las
asignaturas a desarrollarse.

6. Designar a los docentes de las asignaturas programadas.

7. Supervisar y evaluar el desarrollo de las asignaturas de acuerdo con los silabos, e informar de

los resultados.
8. Elevar los expedientes de grados académicos de maestro y doctor a la Escuela de Posgrado

para su aprobacién.
9. Las demas funciones asignadas por el Decanato o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

No aplica.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Director (a) d.e la .U’mdad de
Investigacion

Funciones del cargo estructural:

1. Integrar las actividades de Investigacién de la Facultad, en el marco de las lineas y areas de
investigacién definidas por el Vicerrectorado de Investigacion.

2. Velar por la calidad de la investigacion.

3. Promover la publicacidn de las investigaciones.

4. Designar comités técnicos de evaluacién de proyectos de investigacion.

5. Sistematizar los resultados de trabajo de investigacion.

6. Verificar el adecuado cumplimiento de las tesis y trabajos de investigacién para la publicacién
en el repositorio institucional de la Universidad.

7. Las demés funciones asignadas por el Decanato o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

No aplica.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R ;
TORIBIO RODRIGUEZ DE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Coordinador (a) de Filial

Funciones del cargo estructural:

1. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de los érganos de gobierno, asi como la Ley
Universitaria, el Estatuto, Reglamento y normas relacionadas con la Universidad y la Facultad.
2. Presentar al Vicerrectorado Académico el reglamento interno de la sede, el plan operativo y el
plan estratégico para su aprobacion por los Consejos de Facultad.

3. Preparar y elevar a las Facultades el cuadro de necesidades de la Sede.

4. Autorizar los permisos solicitados por los docentes y no docentes.

5. Conceder licencias al personal docente y administrativo de la Filial, previo informe de la
Unidad de Recursos Humanos.

6. Coordinar con los docentes que desarrollan labores en la sede, bajo su coordinacion, a fin de
mantener un adecuado desarrollo de las labores académicas.

7. Supervisar las actividades académicas y administrativas de la Sede.

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

9. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el/la Vicerrector/a Académico,

Rectorado y Consejo Universitario.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situaciéon académica:
Con Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIDAD DE
RECURSOS

UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRiGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. . Jefe (a) de la Oficina de
Regimen Especial RE Gestion de la Calidad

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, disefiar, ejecutar y supervisar los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con la gestidn de la calidad, con estdndares y normas que favorezcan la mejora
continua.

2. Implementar acciones de control y verificacion para garantizar el cumplimiento de los
estandares de calidad en la Universidad.

3. Proponer y supervisar, la inclusién de actividades e indicadores de calidad, en los planes de
las unidades académicas y administrativas.

4. Promover los procesos de autoevaluacién, evaluacién externa, y la acreditacién de los
programas profesionales y unidades académico-administrativas, en concordancia con los
criterios, indicadores y estdndares de medicién propuestos por las unidades competentes.

5. Establecer los niveles de coordinacién institucional para que los resultados de los procesos de
autoevaluacién de cada escuela se traduzcan en planes de mejora con el respectivo
financiamiento, a nivel de plan operativo institucional.

6. Planificar, organizar y dirigir el proceso de implementacién de estrategias, metodologias e
instrumentos de calidad y mejora continua de los procedimientos internos de la Universidad.
7. Programar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos de mejoramiento de calidad
estableciendo técnicas y herramientas que incrementen la calidad de los servicios que brinda la
institucién.

8. Las demas funciones asignadas por el Rectorado o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:
Con Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) aflo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE o6 fe ectirsos THmanes

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Jefe (a) de If'" Oficina de Cgoperaaon
y Relaciones Internacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Vincular a la Universidad con instituciones nacionales o internacionales relacionadas con la
actividad universitaria.

2. Gestionar la integracion de la Universidad en redes interregionales, con criterios de calidad,
pertinencia y responsabilidad social.

3. Proponer planes para el logro de intercambios académicos y tecnolégicos; asi como, de
subvenciones a nivel nacional e internacional para el desarrollo institucional.

4. Coordinar acciones para solicitudes y ofrecimientos que en materia de cooperacion y relaciones
internacionales se generen en la Universidad.

5. Difundir la informacidn remitida por los organismos patrocinadores de becas de capacitacion,
perfeccionamiento y especializacion del personal docente, personal no docente y estudiantes de la
Universidad.

6. Tramitar e implementar convenios interregionales, acorde a los fines de la Universidad.

7. Supervisar la ejecucion de planes y programas que se realicen a través de cooperacion técnica y
financiera con organismos y agencias nacionales e internacionales, de los cuales la universidad es
beneficiaria.

8. Gestionar ante la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional (APCl) y en el marco de la
normativa expresa, el financiamiento y/o cooperacién técnica para los proyectos de prioridad
institucional.

9, Difundir la informacién remitida por los Organismos patrocinadores a través de convenios de
movilidad e intercambio estudiantil, asimismo informar sobre lineas tematicas de interés,
procedimientos y formatos de las fuentes cooperantes.

10. Gestionar la informacién sobre el banco de proyectos prioritarios para lograr fuentes de
cooperacién y/o financiamiento, aplicando acciones y estrategias de sensibilizacion.

11. Emitir informes periédicos sobre el avance en la ejecucion de convenios, becas, proyectos y
donaciones relacionados a cooperacion técnica.

12. Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia.

13. Las demads funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector puablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE pidac de Tectirsos Tumanes

“NEJY)/ | MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
L. . Director (a) de Servicios
Régimen Especial RE Educativos de Extension

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer los lineamientos, manuales, directivas entre otros documentos normativos, que
determinen procedimientos o acciones que deban realizar los centros de servicios educativos de
extension en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir y organizar el funcionamiento de los Centros de Servicios Educativos de Extensidn que
prestan servicios educativos de calidad a la comunidad.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo de la programacién de las metas fisicas y econdémicas de
los centros de servicios educativo de extension.

4. Difundir las actividades y servicios educativos de extensién que brindan los centros de
servicios educativos de extension universitaria;

5. Gestionar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras,
que incluyan la prestacién de servicios educativos de extension.

6. Las demas funciones asignadas por el Rectorado, o aquelias que sean otorgadas por norma

expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NAQIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE A GE SECUISOS HUMONos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla ' Cargo Estructural
. . Director (a) de Proyecciéon
Regimen Especial RE Social y Extensidn Cultural

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y formular el Plan de Proyeccién Social y Extensién Cultural de la Universidad, para
ser aprobado por el Consejo Universitario.

2. Mantener relaciones con fines de cooperacion, asistencia y conocimiento reciproco, con otras
universidades e instituciones culturales, sociales y econémicas.

3. Coordinar la participacion de la Universidad en los eventos y actividades relacionadas con la
proyeccién y extension Universitaria.

4. Organizar eventos internos con el fin de exponer, discutir o divulgar a toda la comunidad
universitaria los trabajos de proyeccién y extension universitaria que se realizan.

5. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de extensidn cultural y proyeccién social,
en coordinacién con los departamentos académicos de las facultades.

6. Gestionar convenios orientados a la extensidn cultural y proyeccién social.

7. Identificar comunidades vulnerables para el desarrollo de proyectos de proyeccidn social.

8. Planificar, disefiar, coordinar, implementar y evaluar el Plan de Responsabilidad Social.

9. Incorporar en la gestion la Politica Ambiental y de Responsabilidad Social con la finalidad de
integrar Universidad, sociedad y empresa en el ambito regional orientada a desarrollar el
bienestar de nuestra sociedad.

10. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) anos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) ailo de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE idad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Director .(a) dfa Blienestar
Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer programas y servicios de bienestar y recreacion alineado a los objetivos estratégicos de
la UNTRM.

2. Planificar, proponer, coordinar y ejecutar los proyectos orientados a tratar temas socioeconémicos
y psicopedagégicos de los estudiantes de la UNTRM.

3. Fomentar actividades de prevencién integral vinculados a la salud fisico y psicolégica para
propiciar estilos de vida armoniosos y saludables.

4. Implementar programas de integracion de personas con discapacidad en la comunidad
universitaria.

5. Organizar eventos deportivos y recreativos que procuren el bienestar general y la satisfacciéon de
las necesidades de la comunidad universitaria.

6. Planificar y ejecutar la evaluacion psicoldgica, talleres y charlas de consejeria individual y grupal,
para mejorar las condiciones de salud y bienestar de la comunidad universitaria.

7. Proponer convenios con instituciones plblicas o privadas para atender las necesidades y lograr
beneficios para la comunidad universitaria.

8. Establecer Programas Deportivos de Alta Competencia, que incluye becas, tutoria, derechos y
deberes de los alumnos participantes.

9. Supervisar el servicio del Comedor Universitario.

10. Planificar, proponer, organizar, promover y conducir la implementacién de los servicios de apoyo
de asistencia social, salud bésica, transporte universitario, comedor universitario, recreacion y
deporte.

11. Elaborar el diagnéstico de la situaciéon econdmica y social de los estudiantes universitarios, para el
disefio y cobertura de los programas de bienestar, asi como mantener actualizado la base de datos

socioeconémicas de los estudiantes.
12. Desarrollar encuestas de satisfaccion sobre los servicios de bienestar universitario ofrecidos por la

Universidad.
13. Mantener actualizado el registro de informacién respecto a los servicios que se brinda.
14. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean otorgadas

por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R .
TORIBIO RODRIGUEZ DE idad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
. . Director (a) de Admisidny
Régimen Especial RE Registros Académicos

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y determinar los procesos de admision en las diferentes modalidades que
ofrece la Universidad.

2. Brindar apoyo técnico y logistico para la elaboracién del examen de admision y para la
creacién, depuracién y mantenimiento del banco de preguntas.

3. Coordinar con el Centro Preuniversitario lo relacionado a las evaluaciones de sus estudiantes
para el proceso de admisién.

4. Proponer reglamentos académicos de admision y matricula, convalidacién y evaluacién, para

su aprobacion en Consejo Universitario.
5. Elaborar y sistematizar informacién para su publicacion institucional, relacionada a: nimero

de alumnos por facultades y programas de estudio, nimero de postulantes, ingresantes,

matriculados y egresados por afio y por carrera.
6. Administrar informacién sobre los planes de estudio de las facultades y récord académico de

los estudiantes de la Universidad.
7. Administrar la documentacién relacionada a la matricula, asistencia, estudios, evaluacién y

certificacién académica de los estudiantes de la Universidad.
8. Elaborar e implementar el plan de actividades de los procesos de admision.

9. Disefiar y elaborar el prospecto de admisién.
10. Las demés funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
- . Director (a) de Biblioteca
Régimen Especial RE Central

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar soporte bibliografico durante el proceso de investigacién y formacién profesional de
a la comunidad universitaria y publico en general con informacién de caracter académico,
investigativo y cultural.

2. Preservar, acrecentar y transmitir de modo permanente la herencia cientifica, tecnolégica,
cultural de la humanidad.

3. Gestionar la implementacién de recursos bibliogréficos y hemerograficos de la Biblioteca

Central.
4. Ingresar, clasificar y ejecutar los procesos técnicos necesarios recursos bibliograficos de

Biblioteca Central y filiales.

5. Gestionar, implementar, socializar y difundir la biblioteca virtual en los usuarios de la
comunidad universitaria.

6. Brindar asistencia técnica y asesoramiento a las bibliotecas especializadas de las facultades.
7. Proponer politicas de mantenimiento, conservacién y restauracion del acervo bibliogréfico y
hemerografico.

8. Gestionar e implementar ambientes de lectura y salas audiovisuales de la Biblioteca Central.
9. Elaborar, ejecutar y coordinar programas y proyectos orientados a desarrollar habitos de
lectura y de investigacién en la comunidad universitaria y publico en general.

10. Elaborar y distribuir los carnés de lector para los estudiantes de las escuelas profesionales.
11. Las demaés funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos H
TORIBIO RODRIGUEZ DE e e Tedimes Tmanes

MENDOZA DE AMAZONAS
r Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Direct de | i6
Régimen Especial RE irector (a) _e nnova’cu?n y
Transferencia Tecnolégica

Funciones del cargo estructural:

1. Disefar, ejecutar y monitorear las actividades de innovacién y transferencia tecnolégica de los
productos obtenidos en las investigaciones, desarrolladas por la Universidad.

2. Disefiar y proponer al Vicerrectorado de Investigacién las normas, reglamentos y directivas
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacioén.
3. Ejecutar programas de innovacién y transferencia tecnoldgica, orientadas a la atencién de las
necesidades y oportunidades del sector productivo de la regién y del pais.

4. Promover y gestionar relaciones de cooperacidn entre la universidad y los diferentes
proyectos y programas de innovacién en los diferentes niveles de formacion de la Universidad.
5. Difundir, fomentar y divulgar el conocimiento generado en el proceso de innovacién y
transferencia tecnoldgica.

6. Disefiar, implementar y evaluar programas de incentivos para el desarrollo de innovacién y
transferencia tecnoldgica.

7. Fortalecer la investigacién, la innovacién, el desarrollo tecnoldgico, el capital humano en
investigacion, la transferencia tecnoldgica, el aprovechamiento de las tecnologias emergentes,
mejorar la productividad y competitividad empresarial y dar valor agregado a los recursos
naturales y productos del departamento de Amazonas.

8. Participar en la formulacion de la estrategia de creacidn y desarrollo de un parque cientifico
tecnoldgico, a partir de las capacidades del entorno geogréafico y/o virtual.

9. Gestionar actividades para la protecciéon de propiedad intelectual de los docentes, estudiantes
e investigadores.

10. Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia.

11. Las demas funciones asignadas por el Vicerrectorado de Investigacién, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo o
dedicacion exclusiva.

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R y
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Di
Régimen Especial RE irector (a) de Incubadora
de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional
para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio en coordinacién con la Oficina de
Cooperacién y Relaciones Internacionales.

2. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas vinculadas
al funcionamiento de la Direccion de Incubadora de Empresas.

3. Gestionar la informacidn sobre los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos
generales a seguir, directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.

4. Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad intelectual y
aspectos societarios.

5. Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacién y capacitacion
constante para la formacién de empresas.

6. Brindar asesoria técnica especializada, en innovacién y desarrollo empresarial que impulse la
generacion, desarrollo y consolidacion de empresas.

7. Elaborar politicas internas de la incubadora de empresas.

8. Proponer el equipo de mentoria y asesoria de la incubadora.

9. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

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

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.

o’ \ &
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MEAG A6 HECISOs HAMANos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
.. . Director (a) de Produccién
Régimen Especial RE de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

1. Promover el desarrollo de centros de produccidn de bienes y servicios, que generen recursos
econdémicos.

2. Brindar asistencia técnica a los centros de produccion de bienes y servicios.

3. Coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar estrategias para el
fortalecimiento de la gestion de centros de produccién de bienes y servicios.

4. Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Direccién de Produccion de Bienes y Servicios.

5. Proponer proyectos de investigacion rentables que puedan ejecutarse con criterios
empresariales a nivel de la UNTRM en coordinacién con el Vicerrectorado de Investigacion.

6. Proponer la creacion de centros de produccién de bienes y servicios.

7. Elaborar y presentar al Vicerrectorado de Investigacion la Memoria Anual de la Direccién de
Produccién de Bienes y Servicios.

8. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo o
dedicacion exclusiva.

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE MHEAGICS HECUISOS HUMANGS

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Director (a) d.e In's’tltuto de
Investigacidn

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

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

5. Informar y/o emitir opinién al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de Investigacién y demaés
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
Investigacion que asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- No menor de un (01) afio 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 o Principal a tiempo completo o
dedicacion exclusiva (el mismo que podré estar calificado como investigador bajo la
categorizacion mas reciente de CONCYTEC).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos H
TORIBIO RODRIGUEZ DE eetirsos Tumanes

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE l Dlrectorp(zlé:l;s(s)cuela de

Funciones del cargo estructural:

1. Representar a la Escuela, presidir su Consejo y ejecutar sus acuerdos.

2. Integrar el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria.

3. Conducir las actividades de la EPG-UNTRM, de acuerdo con los planes y el presupuesto anual
aprobados por el Consejo Universitario, velando por su buen funcionamiento.

4. Delegar a los Directores de las Unidades de Posgrado de las Facultades las funciones que
establece el reglamento y las que estime convenientes.

5. Informar permanentemente al Rectorado de las actividades de la EPG-UNTRM.

6. Coordinar con las Facultades y otras instituciones nacionales o extranjeras, todo lo necesario
para el buen desarrollo de la EPG-UNTRM.

7. Presentar al Consejo Universitario, la propuesta del Director de la Unidad de Posgrado de la
Facultad correspondiente, para el otorgamiento de las distinciones de Profesor Visitante,
Profesor Honorario o Doctor Honoris Causa.

8. Proponer al Consejo de Escuela, la designacién del Secretario Académico.

9. Presentar al Consejo de Escuela, los Reglamentos, el Plan Operativo y el Plan Estratégico para
su aprobacién y ratificacién por el Consejo Universitario.

10. Autorizar los permisos solicitados por el personal de la Escuela.

11. Firmar certificados de estudios, constancias, diplomas, resoluciones y documentos similares
conjuntamente con el Secretario Académico.

12. Firmar a nombre de la Escuela, conjuntamente con el Rector y el Secretario General, los
Grados de Maestro y de Doctor.

13. Autorizar las publicaciones oficiales de la Escuela.

14. Supervisar las actividades académicas y administrativas de la Escuela.

15. Proponer sanciones de acuerdo a normas internas de la Universidad.

16. Presentar al Rector los documentos que requieran su aprobacién o la del Consejo
Universitario.

17. Aprobar la adscripcion de docentes a la EPG-UNTRM.

18. Aprobar la seleccién y designacion de docentes para los diversos cursos de las maestrias y
doctorados.

19. Designar al Secretario Académico a propuesta del Director de la EPG-UNTRM.

20. Ratificar la designacion de los Directores de Unidad de Posgrado, Coordinadores Programas
de Doctorados y Coordinadores de Programa de Maestrias.

21. Realizar las demés funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los
reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:
Grado de Doctor.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE € Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

-

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Asociado o Principal a tiempo completo.

b) Experiencia en investigacién con registro RENACYT.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R "
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Secretario (a) Académico (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener informado al Director de la EPG-UNTRM sobre los asuntos académico-
administrativos.

2. Ejecutar puntualmente las disposiciones del Director de la EPG-UNTRM.

3. Refrendar los diplomas y certificados.

4. Presentar al Director de la EPG-UNTRM los cuadros de asistencia del personal docente y
administrativo.

5. Llevar y custodiar las carpetas personales de los estudiantes.

6. Llevar el registro de notas de los estudiantes y custodiar los documentos de la EPG-UNTRM.
7. Elaborar los cronogramas académicos en coordinacién con los Directores de la Unidad de

Posgrado de las Facultades.

8. Preparar el proceso de matricula.

9. Dirigir y supervisar las actividades del personal docente, administrativo y de servicio, de
acuerdo a las necesidades existentes e informar al Director de la EPG-UNTRM.

10. Velar por ia conservacion y el mantenimiento de los locales y equipos de la EPG-UNTRM.
11. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Seré designado por el Consejo de Escuela, a propuesta del Decano, en bina simple de
docentes Principales y/o Asociados de la Facultad.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Asociado o Principal a tiempo completo de la Facultad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificacion ‘ Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial ‘ Coordinador (a) de

RE
Doctorado

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar y dirigir los programas del doctorado en el area académica de su
competencia.

2. Mantener coordinacién permanente con la Escuela de Posgrado, e implementar y ejecutar las
politicas y normas que ésta establezca.

3. Elaborar sus planes de estudios, procurando que respondan a las necesidades de los grupos
de interés y que contribuyan con el desarrollo universitario y la competitividad del pais.

4. Elaborar y establecer las politicas y objetivos profesionales, organizacién curricular y sumillas
de los cursos de acuerdo con su Plan de Estudios.

5. Velar por la mejora de la calidad académica de la Unidad de Posgrado mediante la
autoevaluaciéon conducente a la acreditacién.

6. Programar sus necesidades académicas, administrativas y econdmicas, respaldadas en su plan
de funcionamiento y plan operativo; presentarlas y sustentarlas para su aprobacion en Consejo

de Facultad.
7. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos e informar al Decano y a la Escuela

de Posgrado.
8. Promover la articulacién entre pregrado y posgrado, y entre diferentes programas de

posgrado.

9. Informar, a pedido del Director de Unidad de Posgrado, sobre la pertinencia de las solicitudes
de revalidacién de los grados obtenidos en el extranjero.

10. Evaluar periédicamente el desempefio del programa y desarrollar los planes de mejora en
correspondencia con el Plan de Desarrollo de la EPG-UNTRM.

11. Actualizar el plan de estudios y las sumillas de los cursos cada semestre.

12. Preparar la memoria ejecutiva anual y someterla al Director de Unidad de Posgrado para su
aprobacion y posterior presentacién al Director de la EPG-UNTRM.

13. Proponer estudios de diplomado con valor académico convalidable con las asignaturas de
los planes de estudio de los programas de Doctorado.

14. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Con grado de Doctor.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) ailos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la
Facultad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion W Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Coordinador (a) de Maestria

Funciones del cargo estructural:

1. Informar permanentemente al Director de la EPG-UNTRM sobre las actividades académicas y
administrativas de las Maestrias.

2. Elaborar el informe semestral del funcionamiento de los Programas de Maestrias.

3. Informar, a pedido del Director de Unidad de Posgrado, sobre la pertinencia de las solicitudes
de revalidacion de los grados obtenidos en el extranjero.

4. Evaluar periddicamente el desempefio del programa y desarrollar los planes de mejora en
correspondencia con el Plan de Desarrollo de la EPG-UNTRM.

5. Actualizar el plan de estudios y las sumillas de los cursos cada semestre.

6. Preparar el informe anual del funcionamiento de su programa.

7. Revisary aprobar el presupuesto del programa de posgrado.

8. Preparar la memoria ejecutiva anual y someterla al Director de Unidad de Posgrado para su
aprobacion y posterior presentacién al Director de la EPG-UNTRM.

9. Proponer estudios de diplomado con valor académico convalidable con las asignaturas de los
planes de estudio de los programas de Maestria.

10. Promover la articulacién entre pregrado y posgrado, y entre diferentes programas de

posgrado.
11. Realizar las demés funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:
Con grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad.
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UNIVERSIDAD NAJC|ONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE 8 68 NECUIS0s HUMARGS

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Coordinador (a) del
Programa

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer al Direccién de la Escuela de Posgrado Grado de la UNTRM los docentes para el
dictado de cursos durante cada periodo académico.

2. Coordinar con el Secretario Académico la matricula de los alumnos y asesorarlos en su
proceso de matricula, orientarlos en sus actividades académicas.

3. Evaluar periédicamente el desempefio del programa y desarrollar los planes de mejora en
correspondencia con el Plan de Desarrollo de la Escuela de Posgrado Grado.

4. Actualizar el plan de estudios y las sumillas de los cursos cada semestre.

5. Presentar semestralmente al Director de Unidad de Posgrado la programacién de cursos,
sugerencia de docentes y horarios para el semestre siguiente. Coordinar con los profesores el
contenido y el nivel de los cursos.

6. Evaluar y aprobar las propuestas de cursos y actividades, y someterlas a la aprobacién del
Director de Unidad de Posgrado.

7. Convocar periédicamente a reuniones informativas y de coordinacién a los docentes del
programa a su cargo.

8. Proponer candidatos a becas, premios, descuentos u otras formas de apoyo, considerando los
méritos y el rendimiento académico de los estudiantes.

9. Preparar la memoria ejecutiva anual y someterla al Director de Unidad de Posgrado para su
aprobacién y posterior presentacién al Director de la EPG-UNTRM.

10. Llevar a cabo la difusién y promocidn adecuada de su programa de posgrado.

11. Promover la internacionalizacién del programa.

12. Realizar las demas funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los
reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

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

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector pdblico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad.

f unioap oe
‘Wl RECURSOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
JORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Defensor Universitario

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universitaria
vinculadas con la infraccién de derechos individuales.

2. Formular recomendaciones a los 6rganos competentes sobre aquellos asuntos que hayan
estado sometidos a su conocimiento.

3. Promover, orientar y difundir, en la comunidad universitaria, el respeto y tutela de los
derechos humanos.

4. Orientar y cautelar los derechos constitucionales del estudiante universitario.

5. Presentar, ante el Consejo Universitario, un informe anual de sus actividades o cuando éste lo

solicite.

6. Mantener actualizado el registro de denuncias.

7. Instar y promover ante los érganos correspondientes actuaciones e iniciativas para mejorar la
calidad, asi como el respeto de los derechos y libertades de los miembros de la comunidad

universitaria.

8. Emitir recomendaciones y propuestas a las partes en conflicto.

9. Proponer normas, politicas o acciones que mejoren la defensa de los derechos de los
miembros de la comunidad universitaria.

10. Las demas atribuciones que le otorgan la Ley Universitaria, el Estatuto de la Universidad y su

Reglamento.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Con grado de Doctor o Maestro, obtenido con estudios presenciales.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ecursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Responsable de Laboratorio

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 del programa.

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

pertenecientes al programa.
4. Difundir investigaciones en eventos nacionales e internacionales, redes institucionales en el

portal institucional.
5. Certificar y visar la informacién técnica e investigativa relacionada al laboratorio o centros del

programa.

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

7. Formar grupos de investigacién, redaccion, edicién y presentacién de articulos cientificos en
revistas indexadas.

8. Resguardar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.

9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o centros del programa. Asf 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, el Coordinador del

Programa y los reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:
Con grado de Maestro.

Experiencia

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad o personal externo.
b) Con experiencia en investigacion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Per(
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UNIVERSIDAD NA;IONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE idad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Responsable.del Eentro de
Investigacion

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 investigaciéon enmarcados en las lineas de cada

componente del programa.
3. Generar conocimientos relativos a los objetivos del laboratorio y centros de investigacién

pertenecientes al programa.
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 centros del

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

7. Formar grupos de investigacién, redaccién, edicion y presentacién de articulos cientificos en
revistas indexadas.

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.

9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o centros del programa. Asi como los servicios
“J.if".\ffn?f que provee.

2848 | 10. Brindar informacion 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, el Coordinador del
Programa y los reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidén académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:
Con grado de Maestro.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad o Personal externo.
b) Con experiencia en investigacién.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRiGUEZVDE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
L. . Responsable de Estacion
Régimen Especial RE Experimental

Funciones del cargo estructural:

1. Representar al IGBI en acciones de coordinacién interinstitucional con organismos publicos,
organismos privados, organizaciones de productores y sociedad civil en su conjunto en el
ambito de las estaciones experimentales.

2. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos de investigacion
y desarrollo de tecnologias que tengan como ambito de accion la zona de influencia de la
Estacién Experimental.

3. Coordinar con la unidad de administracion del IGBI y los sistemas administrativos de la
Universidad, el manejo administrativo de las actividades de mantenimiento y operacion de las
estaciones experimentales.

4. Gestionar y coordinar con otras instituciones relacionadas a la investigacion y desarrolio,
iniciativas innovadoras en el ambito de cada estacion experimental.

5. Velar por el buen mantenimiento y control de los bienes inmuebles de la estacién
experimental a su cargo.

6. Implementar sistemas de gestion técnica y administrativa para una administracién eficiente
de las estaciones experimentales.

7. Elaborar inventarios periddicos de los bienes, materiales, insumos, equipamiento,
correspondiente a la estacién experimental de los proyectos que se estén desarrollando en su
ambito y participar de la liquidacién de los mismos.

8. Elaborar informes mensuales de avance, informes semestrales de evaluacion y cumplimiento
de metas de los programas y proyectos en ejecucién en la estacion experimental.

9. Coordinar la gestion investigativa, administrativa y el monitoreo de las actividades que
desarrollen los profesionales, investigadores y otros, en el marco de los proyectos que se del
instituto, el coordinador del programa y los reglamentos internos de la UNTRM.

10. Realizar otras funciones que le asigne el Director del Instituto, el coordinador del programa y

los reglamentos internos del IGBI.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacioén académica:
Con grado de Maestro.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad o Personal externo.
b) Con experiencia en investigacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de R u
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE 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 investigacién enmarcados en las lineas de cada
componente del programa.

3. Generar conocimientos relativos a los objetivos del laboratorio y centros de investigacion
pertenecientes al programa.

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 centros del
programa.

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

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

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.

9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o centros del programa. Asi como los servicios
e e 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 / Situaciéon académica:
Con grado de Maestro.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) aios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la
Facultad o Personal externo.

b) Con experiencia en investigacion.
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UNIVERSIDAD NA’CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Jefe (a) de la Unidad de
Régimen Especial RE Evaluacion y Seguimiento de la
Investigacién

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer politica, normas, manuales y directivas para el monitoreo y ejecucion de los
proyectos de investigacion.

2. Coordinar la implementacién del sistema de monitoreo y evaluacién de los proyectos de
investigacién, en coordinacién con las Facultades de la universidad y las instancias que

correspondan.
3. Monitorear y evaluar los proyectos de investigacion y determina el nivel de avance de los

productos y el logro de las metas, en contraste con lo planificado.

4. Verificar la participacion efectiva de los miembros de los equipos de investigadores de cada
proyecto y la gestion de los recursos, en correspondencia con el avance de los proyectos
desarrollados en la Universidad.

5. Gestionar la informacién recogida a través de las acciones de monitoreo y evaluacién de los
proyectos de investigacidn.

6. Implementar el registro de las actividades de supervision y evaluacién de los proyectos de
investigacion que se realiza en la Universidad.

7. Contribuir la actualizacion de la informacidn del banco de proyectos, que permita mantener
actualizado un Sistema de Informacién Virtual de Investigacion.

8. Las demas funciones asignadas por el Instituto de Investigacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

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

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo o
dedicacion exclusiva (el mismo que podra estar calificado como investigador bajo la
categorizacion mas reciente de CONCYTEC).
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de'R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE ad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Jefe (a) de la Unidad de
Régimen Especial RE Propiedad Intelectual y
Patentes

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar y coordinar el registro de propiedad intelectual.

2. Analizar las propuestas que incluyan temas vinculados a la proteccién de la propiedad
intelectual generada por docentes, no docentes y estudiantes de la universidad; asi como
resolver controversias.

3. Elaborar y proponer lineamientos para las difusiones de producciones de investigacion
cientifica.

d. Promover medidas en el campo de la propiedad intelectual que faciliten la cooperacién entre
la universidad y los diferentes sectores productivos.

4. promover el desarrollo de capacidades en temas de propiedad intelectual entre los miembros
de la comunidad universitaria.

5. Desarrollar estrategias de asesoramiento que faciliten a los miembros de la comunidad
universitaria, el proceso de registro de patentes y los derechos de autor.

6. Recomendar y promover el registro de marcas y lemas; asi como, patentes de invencién,
modelos de utilidad y disefios industriales, entre otros similares, materia de su competencia.

7. Las demas funciones asignadas por la Direccién de Innovacion y transferencia Tecnoldgica o
aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa

b. Grado / Situacién académica:
Grado de Maestro.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

Dos (02) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afo de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

a) Docente nombrado en la categoria de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo o
dedicacion exclusiva (el mismo que podra estar calificado como investigador bajo la
categorizacidon mas reciente de CONCYTEC).
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UNIVERSIDAD NA"CIONAL Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad de Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Principal

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir catedra con respeto a la libertad de pensamiento, discrepancia cientifica y académica,
para el cumplimiento de objetivos que garanticen el derecho a la educacién de calidad para el
estudiante.

2. Generar conocimiento e innovacién a través de la investigacién rigurosa, en el &mbito que le
corresponde.

3. Perfeccionar y actualizar permanentemente su conocimiento y su capacidad docente y
realizar labor intelectual creativa, cientifica, artistica y tecnolégica.

4. Brindar tutoria y consejeria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o
académico.

5. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratorios a los alumnos de
pregrado, segln su régimen de dedicacién.

6. Participar en la elaboracién y actualizacién de los silabos de los cursos administrados por el
Departamento Académico al que esté adscrito.

7. Elaborar textos didacticos universitarios como aporte al desarrollo de sus clases.

8. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante,
emitiendo informes de ello.

9. Presidir o integrar comisiones académicas y/o administrativas de la Facultad y rendir informes
en los plazos establecidos, bajo responsabilidad.

10. Orientar su labor de investigacion cientifica, acorde a las necesidades regionales y

nacionales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacion académica:

Titulado en carreras afines a las funciones y con grado de doctor.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

- Cinco (05) afios en la docencia universitaria en la categoria de docente asociado.

- Por excepcién, podréan concursar sin haber sido docente asociado, a esta categoria,
profesionales de reconocida labor de investigacion cientifica o trayectoria académica, con més
de quince (15) aftos de ejercicio profesional.

b. Experiencia especifica:

- Cinco (5) afios desarrollando funciones relacionadas a la categoria de asociado.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacién.

b) Ratificacién vigente en su categoria.

c) Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley universitaria, el estatuto y el reglamento
del proceso de evaluacién de la UNTRM.
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UNIVERSIDAD NA"CIONAL. Unidad de R H
TORIBIO RODRIGUEZ DE nidad ce Recursos Humanos

MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Asociado

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir catedra con respeto a la libertad de pensamiento, discrepancia cientifica y académica,
para el cumplimiento de objetivos que garanticen el derecho a la educacién de calidad para el
estudiante.

2. Generar conocimiento e innovacidn a través de la investigacion rigurosa, en el &mbito que le
corresponde.

3. Perfeccionar y actualizar permanentemente su conocimiento y su capacidad docente y
realizar labor intelectual creativa, cientifica, artistica y tecnoldgica.

4. Brindar tutoria y consejeria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o
académico.

5. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacidn en laboratorios a los alumnos de
pregrado, segln su régimen de dedicacién.

6. Participar en la elaboracién y actualizacion de los silabos de los cursos administrados por el
Departamento Académico al que est4 adscrito.

7. Elaborar textos didacticos universitarios como aporte al desarrolic de sus clases.

8. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante,
emitiendo informes de ello.

9. Presidir o integrar comisiones académicas y/o administrativas de la Facultad y rendir informes
en los plazos establecidos, bajo responsabilidad.

10. Orientar su labor de investigacién cientifica, acorde a las necesidades regionales y

nacionales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulado en carreras afines a las funciones y con grado de maestria.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

- Tres (03) afios en la docencia universitaria en la categoria de docente auxiliar.

- Por excepcidn, podran concursar sin haber sido docente auxiliar, a esta categoria,
profesionales de reconocida labor de investigacion cientifica o trayectoria académica, con mas
de diez (10) afios de ejercicio profesional.

b. Experiencia especifica:

- Tres (3) afios desarrollando funciones relacionadas a la categoria de asociado.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacion.

b) Ratificacion vigente en su categoria.

c) Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley universitaria, el estatuto y el reglamento
del proceso de evaluacion de la UNTRM.
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UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Régimen Especial RE Docente Ordinario Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

1. Impartir catedra con respeto a la libertad de pensamiento, discrepancia cientifica y académica,
para el cumplimiento de objetivos que garanticen el derecho a la educacién de calidad para el
estudiante.

2. Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacion rigurosa, en el ambito que le

corresponde.

3. Perfeccionar y actualizar permanentemente su conocimiento y su capacidad docente y
realizar labor intelectual creativa, cientifica, artistica y tecnoldgica.

4. Brindar tutoria y consejeria a los estudiantes para orientarlos en su desarrollo profesional y/o
académico.

5. Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios a los alumnos de
pregrado, segun su régimen de dedicacion.

6. Participar en la elaboracién y actualizacién de los silabos de los cursos administrados por el
Departamento Académico al que esté adscrito.

7. Elaborar textos didacticos universitarios como aporte al desarrollo de sus clases.

8. Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante,
emitiendo informes de ello.

9. Presidir o integrar comisiones académicas y/o administrativas de la Facultad y rendir informes
en los plazos establecidos, bajo responsabilidad.

10. Orientar su labor de investigacién cientifica, acorde a las necesidades regionales y

nacionales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / Situacién académica:

Titulado en carreras afines a las funciones y con grado de maestria.

Experiencia Laboral

a. Experiencia general:

- Cinco (05) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica:

- Tres (3) afios desarrollando funciones similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

a) Colegiatura y habilitacion.

b) Ratificacién vigente en su categoria.

¢) Otros requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley universitaria, el estatuto y el reglamento
del proceso de evaluacidn de la UNTRM.
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