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Ley de creacion N° 29649

h UNIVERSIDAD LICENCIADA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 349-2025-UNAAA/CO

Yurimaguas, 29 de Agosto de 2025.

VISTO: el Acta de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora N° 025-2025-UNAAA, de fecha 29 de
Agosto de 2025, v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perv, “La universidad es la comunidad
de profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucién y de las leyes”.

Asimismo, la Ley Universitaria — Ley N° 30220, en su articulo 8°, establece que el Estado reconoce la
autonomia universitaria, La autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con lo
establecido en la Constitucién, la presente Ley y demas normativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta
en los siguientes regimenes: v...) 8.4. Administrativo, implica la potestad auto determinativa para establecer los
principios técnicas y prdcticas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucidn de los fines de la institucién
universitaria, incluyendo la organizacién y administracion del escalafén de su personal docente y administrativo
(...)". Y el articulo 29° de la citada norma, establece en el parrafo segundo que: “Una vez constituida una
Comisidn Organizadora, esta Comisidn tiene a su cargo la aprobacidn del estatuto, reglamentos y documentos de
gestién académica y administrativa de la Universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como
su conduccidn y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le
correspondan’.

Mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 048-2022-UNAAA/CO, de fecha 28 de marzo del 2022,
se aprobo el Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas (version 3.10), sefialando
en su articulo 3° “Autonomia Universitaria, la Universidad es auténoma en el ejercicio de sus actividades, de
conformidad con lo establecido en la Constitucicn, la Ley Universitaria y demds normas aplicables";

Que, mediante la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso
y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, sefiala que,
los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos,
de libre disposicién y remocion, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica; y prevé, en su segunda disposicion complementaria final que las entidades publicas, cuando
corresponda, formula o adecuan, de manera gradual, los instrumentos de gestién en el marco del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en dicha Ley, debiendo culminar
la implementacion integral de estas disposiciones en un plazo no mayor de 180 (ciento ochenta) dias
calendario, contados a partir de la publicacion de su reglamento.

Que, el literal ¢ del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, se define al manual de
clasificador de cargos como documento de gestion institucional en el que se describen, de manera ordenada
todos los cargos de la entidad estableciendo su denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos
para el gjercicio de las funciones y cumplimiento de los objetivos de la entidad;
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Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021, y
modificado mediante Resolucién Viceministerial N° 055-2022-MINEDU, se aprueba la el Documento
Normativo denominado "Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras
de las universidades piblicas en proceso de constitucion', el cual en el numeral 6.1.5,, sefiala que son funciones
del Presidente de la Comision Organizadora “Emitir resoluciones en los dmbitos de su competencia™y el literal
6.1.8 establece el perfil de los jefes o profesionales a cargo de las oficinas, direcciones y/o unidades de
apoyo y asesoramiento, o las que hagan sus veces , en la Comisién Organizadora;

Es asi, que mediante RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 015-2025-MINEDU, de fecha 11 de Febrero
del 2025, se resuelve en su articulo 3°: RECONFORMAR la Comision Organizadora de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas, la misma que quedara integrada por MARIO ESVEN REYNA
LINARES, en calidad de Presidente; ROSEL BURGA CABRERA, en calidad de Vicepresidente Académico,
e ITALO WILE ALEJOS PATINO, en calidad de Vicepresidente de Investigacion;

Que, mediante Resolucion de Comisién Organizadora N° 134-2025-UNAAA/CO, de fecha 01 de Abril de
2025, se APROBO la modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional
Auténoma de Alto Amazonas (VERSION 5.3);

Que, a traves del Informe Técnico N° 095-2025-UNAAA-DGOGAyYF-URH, de fecha 22 de agosto de 2025,
la Unidad de Recursos Humanos concluye que se han realizado la modificacién y actualizacion de cargos
en la denominacion de puestos y en la clasificacion de los cargos dentro del Manual de Clasificador de
Cargos (MCC) a fin de asegurar que la estructura organizativa de la UNAAA sea més eficiente, en tal sentido
recomienda la aprobacién mediante acto resolutivo correspondiente de la modificacion del Manual de
Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas con la finalidad de
optimizar la gestién institucional,

Con Informe Técnico N° 049-2025-UNAAA-DOPPI/UPM, de fecha 27 de agosto del presente afio, la
Unidad de Planeamiento y Modernizacién concluye, que la actualizacién del Manual de Clasificacion de
Cargos (MCC) implica la revisién y ajuste de los cargos y caracteristicas en una entidad publica, siguiendo
las directrices de SERVIR, lo cual asegura que el MCC refleje las necesidades actuales y garantizar una
gestion eficiente del personal; asimismo, la revision realizada conforme a los lineamientos de SERVIR
cumple con los requisitos minimos establecidos en el numeral 6.1, "Elaboracién y aprobacion del manual
de clasificador de cargos". Por lo tanto, la Unidad de Planeamiento y Modernizacién, en uso de sus
facultades, emite OPINION TECNICA FAVORABLE para proceder con el tramite correspondiente;

Que, con Informe N° 265-2025-UNAAA-OAJ/JGAL, de fecha 29 de Agosto del 2025, la Oficina de Asesoria
Juridica concluye que: es LEGALMENTE FAVORABLE, la aprobacion de la MODIFICACION DEL
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS — MCC DE LA UNAAA (VERSION 5.4), por encontrarse
dentro de los parametros establecidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “ELABORACION
DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS Y EL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
PROVISIONAL”, formalizada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE;

Que, mediante Sesién Ordinaria de Comisién Organizadora N° 025 -UNAAA, de fecha 29 de Agosto de
2025, se acordd por unanimidad, APROBAR LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR
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DE CARGOS - MCC DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS (versién
5.4);

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica del Pert, la Ley
Universitaria — Ley N° 30220, la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, la Resolucion
Viceministerial N° 015-2025-MINEDU, el Estatuto y Reglamento Vigente, asi como al acta de Sesién
Ordinaria de Comisién Organizadora N° 025-2025-UNAAA/CO: LA COMISION ORGANIZADORA DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS, en uso de sus atribuciones:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS - MCC DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS (version 5.4),
por encontrarse dentro de los pardmetros establecidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
formalizada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE.

ARTICULO SEGUNDQ. — NOTIFICAR el presente acto administrativo a los miembros de la Comision
Organizadora, a la Direccién General de Administracion, y a las unidades orgénicas correspondientes de la
Universidad para su cumplimiento y acciones pertinentes.

ARTICULO TERCERO. — PUBLICAR, la presente resolucién en el portal institucional de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas: www.unaaa.edu.pe para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

\ NACIONAL AUTONOMA
UNIVE A o R

s VUARIG ESVEN REYNA LINARES
°4 PRESINENT

DISTRIBUCION:

Presidencia

Vicepresidencias

Oficina de Secretaria General

Direccion General de Administracion
Oficina de Asesoria Juridica

Unidad de Recursos Humanos

Oficina de Tecnologia de la Informacion
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IV.

PRESENTACION:

El Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, es
el documento técnico Normativo de gestion institucional, que describe el ordenamiento de los
cargos requeridos por la Universidad para el cumplimiento de su misidn, objetivos y funciones que
le competen.

La elaboraciéon del Manual de Clasificador de Cargos se ha elaborado en el marco de los
lincamientos de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual del
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion del Personal Provisional”, y de la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus modificatorias.

El Manual de Clasificador de Cargos uniformiza las denominaciones, las funciones que les
compete, asi como los requisitos minimos requeridos, lo cual permitird a la Universidad su
procesamiento y aplicacion en los procesos técnicos de personal, asi como en la implementacion
de acciones de actualizacién en procesos de restructuracion de la gestion institucional de la
Universidad.

La Direccién General de Administracion a través de la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad presenta el Manual de Clasificador de Cargos, documento sujeto a permanentes
procesos de adecuacion y actualizacion como parte del proceso de actualizacion de los documentos
de gestion dispuesto por el SERVIR, que permitan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos es describir de manera ordenada todos los
cargos estructurales de la Entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
requisitos para el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de objetivos de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

ALCANCE:

El presente documento es de aplicacién para todos/as los/as servidores/as publicos de la
Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

BASE LEGAL:

a) Constitucién Politica del Perq.

b)  Ley N.’ 30220, Ley Universitaria.

c)  LeyN.’30697, Ley que modifica el articulo 84 de la Ley N.° 30220.

d) Ley N.° 29649, Ley que crea la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas,
modificada con Decreto de Urgencia N° 036-2019.

e)  LeyN.°27658, Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

f) Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

g)  LeyN.°30057, Ley del Servicio Civil.

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

i) 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 designacion y remocién.
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)i Decreto Supremo N.° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la Designacion y los
Limites de Empleados de Confianza en las Entidades Puablicas.

k)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 150-2021-SERVIR-PE, que aprucba la Directiva
N.° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

) Resolucion Viceministerial N.* 244-2021-MINEDU, documento normativo que aprueba
las disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de
las universidades phblicas en proceso de constitucion.

m)  Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, aprobado mediante
Resolucién de Comision Organizadora N.° 081-2020-UNAAA/CO de 23/09/2020

n)  Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF aprobado mediante Resolucion de
Comisién Organizadora N.° 083-2020-UNAAA/CO de 23/09/2020.

V. DEFINICION DE TERMINOS:

Para efectos de aplicacién del presente documento normativo se debe tener en consideracion las
siguientes definiciones:

a)  Manual de Clasificador de Cargos (MCC). - Documento de gestion institucional en el que
s¢ 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.

b)  Cuadro de Asignacién de Personal — Provisional (CAP-P). - Documento de gestion
institucional de carcter transitorio que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de sus estructura organica vigente prevista ROF o Manual de
Operaciones, segin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades
piiblicas durante la etapa de transicion del sector plblico al Régimen del Servicio Civil
previsto en la Ley N° 30057 y en tanto se reemplace el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE).

¢)  Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF). - 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 érgano rector del
sistema de modernizacién de la gestion pablica.

d)  Clasificacién de Cargos. - Grafico Proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento
en el analisis técnico de sus deberes, responsabilidades y requisitos minimos requeridos para
su desempefio

e)  Cuadro de Cargos Estructurales. - Grafico demostrativo de la ubicacién de los cargos de
la entidad en los grupos ocupaciones establecidos.

f) Funcién. - Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la entidad,
sus organos, unidades orgénicas y demds niveles organizacionales, para alcanzar sus
objetivos.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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g)

h)

)

k)

m)

n)

Grupo Ocupacional. - Conjunto de cargos para cuyo ejercicio s¢ exige requisitos minimos
referidos a instruccion, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a
su responsabilidad y naturaleza.
Nivel. - Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo ocupacional para la
progresién del servidor en la carrera administrativa. Se establecen de modo progresivo y
ascendente en relacion con las atribuciones y complejidad de las funciones.
Nivel organizacional. - Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que
refleja la dependencia entre los drganos y demés niveles organizacionales, de acuerdo con
sus funciones y atribuciones.
Organo. - Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura orgénica.
Unidad orgénica. - Son las 4reas en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura
organica de la entidad.
Experiencia Laboral. — Se refiere al perfodo en el que una persona ha acumulado
experiencia realizando actividades remuneradas bajo cualquier tipo de contrato, ya sea
laboral o civil, en el &mbito pablico o privado.
Experiencia especifica. — Hace referencia a la experiencia obtenida en el desempeiio de
funciones dentro de un puesto especifico o en un drea determinada del trabajo, profesion,
ocupacion, arte u oficio.
Formacién Académica. — Constituye la educacion requerida para un determinado puesto e
incluye los siguientes niveles:

¢ Primaria.

* Secundaria.

o Técnica biasica, que corresponde a una formacion técnica de 1 o 2 afios publico y/o

privado.

s Técnica superior, que corresponde a una formacion técnica de 3 o 4 afios piblico y/o

privado.

o Universitaria.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES:

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, han sido
clasificados de acuerdo con el articulo 4 de la Ley N.° 27185, Ley Marco del Empleo Publico:

6.1. Funcionario Publico (FP):

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

El Funcionario Pablico puede ser:
a) De cleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.
¢) De libre nombramiento y remocion.

6.2. Empleado de Confianza (EC):

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario piblico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en ningin caso sera mayor al
5% de los servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo Piblico
podra establecer limites inferiores para cada entidad.

6.3. Servidor piiblico (SP):
Se clasifica en:

a) Directivo Superior (DS). - El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién

de un 6rgano programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracién de
politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la formulacién de politicas de
gobierno.
A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores gjecutivos y
especialistas, su porcentaje no excederd del 10% del total de empleados de la entidad. La
ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta parte del
porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida libremente por el
titular de la entidad. No podrén ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas
salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la presente Ley.

b) Ejecutivo (EJ). - El que desarrolla funciones administrativas, entiéndese por ellas al ejercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditorfa y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacién administrativa objetiva, imparcial ¢ independiente a las personas. Conforman un
grupo ocupacional.

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

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

DGA
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6.4. Régimen Especial (RE):

Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes universitarios, personal militar y policial,
profesionales de la salud, magisterio, carrera especial publica penitenciaria y Ley orgdnica del
Ministerio Pablico.

Cuadro N.° 01: Cadigo de la UNAAA

Entidad N.? de Pliego

Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas 557

Cuadro N.° 02: Grupos Ocupacionales

Clasificacion Siglas Codificacion
Funcionario Publico FP 1
Empleado de Confianza EC )
Servidor Pablico — Director Superior SP-DS 3
Servidor Pablico — Ejecutivo SP-EJ 4
Servidor Publico — Especialista SP-ES 5
Servidor Pablico — De Apoyo SP-AP 6
Régimen Especial RE 7

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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VII. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES:
Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Autéonoma de Alto Amazonas son los

siguientes:

CLASIFICACION

SIGLAS

CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario
Piiblico

FP

Rector(a)

Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector(a) de Investigacion

Empleado De
Confianza

EC

Asesor(a)

Jefe(a) de la Unidad de Contabilidad

Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Jefe(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad

Secretario(a) General

Director(a) General de Administracién

Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Directivo
Superior

SP - DS

Jefe(a) de la Oficina de Control Institucional

Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario

Director(a) de la Direccién de Responsabilidad Social Universitaria

Director(a) de la Direccion de Admision

Director(a) de la Direccion de Incubadora de Empresas

Director(a) de la Direccién de Produccion de Bienes y Servicios

Director(a) de la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnologica

Director de la Direccién de Gestion Académica

Director de la Direccion Gestién de Investigacion

Servidor Piiblico
Ejecutivo

SP - EJ

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Modernizacion

Jefe(a) de la Unidad Formuladora

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

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

Jefe(a) de la Unidad Central de Grados y Titulos

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

Defensor(a) Universitario(a)

Jefe(a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento y Apoyo al Egresado

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CLASIFICACION

SIGLAS

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe(a) de la Unidad de Registro y Asuntos Académicos

Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca

Servidor Piblico
Especialista

SP - ES

Cotizador(a)

Coordinador(a) de Desarrollo y Actualizacion de Sistemas

Coordinador(a) de Servicios Generales

Coordinador(a) de Soporte — Redes y Conectividad

Coordinador(a) de Actividades Deportivas

Coordinador(a) de Actividades Culturales y Artisticas

Especialista Administrativo

Especialista Administrativo de la Direccion General de
Administracién

Especialista en Seguimiento al Egresado y/o Graduado e Insercién

Laboral

Especialista en Bienestar y Asistencia Universitaria

Especialista en Cooperacién y Relaciones Internacionales

Especialista en Responsabilidad Social Universitaria

Especialista en Registro y Asuntos Académicos

Especialista en Almacén

Especialista en Archivo Central

Especialista en Asuntos Legales

Especialista Legal en Asesoria Juridica

Especialista en Biblioteca

Especialista en Comunicacion ¢ Imagen Institucional

Especialista en Contabilidad

Especialista en Contrataciones con el Estado

Especialista en Control Interno

Especialista en Ejecucion de Proyectos de Inversién Piblica

Especialista en Estadistica

Especialista en Evaluacion

Especialista en Gestion de Calidad

Especialista en Investigacion

Especialista en Instituto de Investigacion

Especialista en Laboratorio de Fisica

Especialista en Laboratorio de Quimica

Especialista en Laboratorio de Biologia

Especialista en Modernizacion

Especialista en Monitoreo y Presupuesto

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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CLASIFICACION

SIGLAS

CARGO ESTRUCTURAL

Especialista en Incubadora de Empresas

Especialista en Financiamiento, Acompafiamiento y Liquidacion

Especialista en Patrimonio

Especialista en Produccién de Bienes y Servicios

Especialista en Planillas y Remuneraciones.

Especialista en Promocién Social Universitaria

Especialista en Recursos Humanos

Especialista Legal en Recursos Humanos

Secretario(a) Técnico(a) en Procedimientos Administrativos
Disciplinarios

Especialista en Secretaria Técnica en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

Especialista en Responsabilidad Social Universitaria

Especialista en Innovacion y Transferencia Tecnologica

Especialista en Laboratorio de Investigacion

Especialista en Laboratorio y Biotecnologia

Especialista en Produccion de Bienes y Servicios

Especialista en Infraestructura

Especialista en SIGA, SIAF y SEACE

Especialista en Tesoreria

Especialista Intercultural

Especialista Legal en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Especialista en Produccion Audiovisual

Enfermero(a)

Médico

Nutricionista

Odontologo(a)

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

Quimico Farmacéutico

Tecnologo(a)

Servidor Publico
De Apoyo

SP - AP

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo para la Oficina de Rectoria

Asistente Administrativo para la Oficina de Vicerrectorado de
Investigacion

Asistente Administrativo para el Instituto de Investigacion

Asistente Administrativo para la Oficina de Vicerrectorado
Académica

I
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CLASIFICACION | SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Asistente Administrativo para la Direccion de Bienestar
Universitario

Asistente Administrativo para la Unidad de Recursos Humanos

Asistente Administrativo para la Oficina de Gestion de la Calidad

Asistente en Laboratorio de Fisica

Asistente en Laboratorio de Quimica

Asistente en Laboratorio de Biologia

Asistente Legal

Agente de Seguridad

Cajero(a)

Chofer

Operador De Servicios Generales

Secretario(a) Ejecutivo(a)

Soporte Técnico Informético

Técnico Enfermero(a)

Régimen Especial

Decano(a)

Director(a) de Departamento Académico

Director(a) de la Escuela Profesional

Director(a) de la Direccion de Investigacion

Director(a) de la Escuela de Posgrado

Director(a) de la Unidad de Posgrado

Director(a) del Instituto de Investigacién

Docente Ordinario — Principal

Docente Ordinario — Asociado

Docente Ordinario — Auxiliar

Docente Contratado DC A 1

Docente Contratado DC A 2

Docente Contratado DC A 3

Docente Contratado DC B 1

s
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6.1 Descripcion de la clasificacién de cargo.

a)

b)

Objetivo del cargo. - Descripcion concisa y sintética de la naturaleza de las actividades
del Cargo en lineas generales.

Funciones generales. - En esta seccion se describe las actividades y funciones tipicas ¢
inherentes al Cargo de modo concreto y genérico. Tipica se entiende como lo propio o
particular del cargo que lo hace distinto a unos, de un lado; pero similar a otros, en
sentido distinto.

Requisitos minimos. - Se indica en esta seccion, los niveles de instruccion, formacion,
capacitacién y requerimientos de experiencia y habilidades necesarias para desempeiiar
en forma eficiente el cargo. Los requisitos considerados en este acapite deben concebirse
como de caricter obligatorio para el desempefio del puesto. Y si quienes acceden a este
fueran de instruccién, capacitacion o experiencia supetior al tope establecido, no estan
impedidos de desempefiarse en €l; sino por el contrario se consideraria como favorable
para la entidad.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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VIII. DESCRIPCION DE CARGOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE

ALTO AMAZONAS - UNAAA

FUNCIONARIO PUBLICO - FP 1

1. RECTOR-FP1
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
RECTOR/A FP-1 FUNCIONARIO PUBLICO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar ¢l gobierno universitario en todos sus ambitos, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria y del Estatuto de la UNAAA.

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
©)

d)

€)
f)

)
h)

Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asi como hacer cumplir sus acuerdos.
Dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa, econémica y financiera.
Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los instrumentos de planeamiento institucional de
la UNAAA.

Refrenda los diplomas de grados académicos y titulos profesionales, asi como las distinciones universitarias
contenidas por el Consejo Universitario.

Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal docente y administrativo de la UNAAA.
Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion del/ (la) Rector/(a)
y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

Transparentar la informacion economica y financiera de la UNAAA.

Las demds que disponga la Ley y el Estatuto Universitario, conforme a la naturaleza de su cargo.

1. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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2. VICERRECTOR/A ACADEMICO/Au FP 1
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF ICACION
VICERRECTOR/A ACADEMICO/A FP-1 FUNCIONARIO PUBLICO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Condueir, dirigit y administrar el Vicerrectorado Académico, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria y del Estatuto de la UNAAA.

Il. FUNCIONES GENERALES

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

b) Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su concordancia
con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la universidad.

¢) Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

d) Asumir el cargo de rector en calidad de titular interino en los casos de ausencia justificada, licencia, viaje
oficial, impedimentos por razones de salud o periodo vacacional del rector en funciones y, de manera
definitiva, en caso de declaracién de vacancia, hasta la culminacién del periodo de gestion establecido,
siempre que se acredite experiencia comprobable en gestion universitaria.

e) Las demas atribuciones que el Estatuto o la ley le asignen

II. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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3. VICERRECTOR(A) DE INVESTIGACION — FP 1

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
VICERRECTOR/A DE
INVESTIGACION FP-1 FUNCIONARIO PUBLICO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar el Vicerrectorado de Investigacion, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria y del Estatuto de la UNAAA.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la UNAAA.

b) Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la calidad de estas y su
concordancia con la misién y metas establecidas por el Estatuto de la UNAAA.

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

d) Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos piiblicos o privados.

¢) Promover la generacion de recursos para la UNAAA a través de la produccion de bienes y prestacion de
servicios derivados de las actividades de investigacion y desatrollo, asi como mediante la obtencién de
regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

f)  Asumir el cargo de rector en calidad de titular interino, en caso de que el cargo de vicerrector académico se
encuentre vacante o este se halle impedido de ejercer.

g) Las demds atribuciones que el Estatuto o la Ley le asignen.

III. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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EMPLEADO DE CONFIANZA - EC 2
4. ASESOR/A-EC2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
ASESOR/A EC-2 Eyg;gg&g‘g

I. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar a los 6rganos de vicepresidencias para coadyuvar al camplimiento efectivo de sus funciones.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Asesorar en la formulacion y ejecucién de politicas y estrategias institucionales en materia de investigacion
y gestién académica.

b) Supervisar y evaluar las actividades de investigacion y docencia en la institucion.

¢) Coordinar la difusién de resultados de investigaciones y la generacién de conocimiento.

d) Apoyar en la gestion de financiamiento para proyectos de investigacion y el desarrollo de propuestas
académicas.

¢) Promover la generacién de recursos a través de la produccion de bienes y servicios derivados de las
actividades de investigacion y académicas.

f) Apoyar en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y control de la implementacion de sistemas
de informacion para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

g) Apoyar en la definicién de politicas para la gestion del desempefio docente, incluyendo procesos de
seleccion, ratificacion, promocion, separacion y evaluacion.

h) Colaborar en la elaboracion de informes técnico-cientificos sobre los avances y resultados de las actividades
de investigacion y académicas,

i) Asesorar en el disefio y evaluacion curricular,

j) Apoyar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién de la programacion de metas fisicas y financieras de las
actividades operativas.

k) Asesorar en la adecuacion a las normativas nacionales de SUNEDU y SINEACE, con énfasis en la
sensibilizacion y difusion.

1) Supervisar la labor del personal profesional y técnico a su cargo.

m) Las demés que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo profesional en Ingenierfa, Ciencias Sociales, Administracién o édreas afines a la investigacion
y/o la gestion académica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo seis (06) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios en puestos relacionados con la gestion de investigacién y/o académica en el
sector publico o privado.

I

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, docentes, coordinadores, directores,
supervisores o similares en la gestion universitaria o de investigacion.

Conocimientos:

- Gestion de proyectos de investigacion.

- Metodologfa de la investigacién y gestion académica.

- Sistemas de informacion y bases de datos.

- Gestion publica y sistemas administrativos.
Habilidades:

- Capacidad de analisis y sintesis.

- Habilidades de comunicacion y redaccién.

- Trabajo en equipo y liderazgo.

- Pensamiento critico y resolucién de problemas.
Requisitos Adicionales:

- Colegiatura y Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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5. JEFE/A DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD-EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD EC-2 El(‘:’[g;ﬁﬁfNong

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativo del Sistema
Administrativo de Contabilidad, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales
conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

b) Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de
Contabilidad.

¢) Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

d) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los hechos
econdémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacion
complementaria con sujecion al sistema contable.

e) Elaborar los libros contables y presupuestarios.

f) Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependenciag
y entes correspondientes.

g) Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera de los Recursos Pliblicos (SIAF-RP).

h) Integrary consolidar La informacién contable del pliego para su presentacién periodica.

i) Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la
presentacion de informacién y andlisis de los resultados presupuestarios, financieros, econdmicos,
patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas ¢ indicadores de gestion financiera del gjercicio fiscal
ante la Direcciéon General de Contabilidad Piiblica.

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Contabilidad.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (03) afios desempefiando funciones en al sistema administrativo de contabilidad.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector publico
y/o privado.

e = Err——— m—— o e
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Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
Ne 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Hunanos
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6. JEFE/A DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA - EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA EC-2 E%‘glﬁg?fN%'iE

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades especializadas inherentes al érgano de
asesoramiento, as{ como la defensa legal de los intereses institucionales, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Entidad, conforme a las disposiciones del ente rector.

b) Evaluar y proponer formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en aquellos
casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que ¢l monto estimado que se pretende
recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

¢) Coordinar y solicitar, a toda entidad publica, informacién y/o documentos necesarios para evaluar el inicio
de acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

d) Evaluar el inicio de acciones legales cuando estas resulten mds onerosas que el beneficio econdmico que se
pretende para el Estado.

¢) Efectuar toda accién que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello implique
alguna situacién favorable para el Bstado.

f) Interveniry suscribir convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o procesos penales donde
participan de acuerdo con el procedimiento sefialado en el Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

g) EBmitir informes al titular de la entidad proponiendo la solucién més beneficiosa para el Estado, respecto de
los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con conocimiento al ente rector.

h) Delegar representacion a favor de abogados de otras entidades publicas o a los/as abogados/as vinculados
a su despacho, de acuerdo a los pardmetros y procedimientos sefialados en el Reglamento del Sistema de
Defensa Juridica del Estado.

i) Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la autorizacién
del titular de la entidad, previo informe del Procurador Piblico, y conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por el reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

j) Coordinar con el ente rector sobre las acciones de asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion
que brinda en beneficio de la defensa juridica del Estado.

k) Las demés funciones que le corresponda en el marco de la normativa que regula el Sistema Administrativo
de Defensa Judicial.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a)

b)

Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector pablico y/o Privado.
Experiencia Especifica:

[
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- Minimo cuatro (04) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto

en el sector publico y/o privado.

- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector publico y/o

privado.
Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente,

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Linidad de Rectrsos Humanos
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7. JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - EC 2

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y FC-2 EMPLEADO DE
PRESUPUESTO Z CONFIANZA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos de planificacion, organizacion,
presupuesto, racionalizacion y modernizaciéon de métodos y procedimientos y actividades especializadas
inherentes al érgano a su cargo, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica y
Modernizacion,

b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas con los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Piblico, Plancamiento Estratégico, Programacion Multianual de
Inversiones y Modernizacion.

¢) Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo con las normas y lineamientos
técnicos sobre la materia.

d) Bmitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

¢) Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion administrativa
y dem4s materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de la gestion publica.

f) Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacion
multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

g) Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

h) Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de
gastos y de avance de metas financieras.

i) Realizar la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

j) Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, de
acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

k) Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

1) Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

m) Las demés funciones que le asigne el/la Titular del pliego en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

L. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Economia, Administracion, Contabilidad y/o carreras afines a la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector piiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios desempefiando funciones en éreas relacionadas a plancamiento, planificacion,
presupuesto y/o proyectos de inversion en el sector pablico.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién, directivos o equipos funcionales en el sector piiblico y/o

privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

Administracion, Contabilidad y/o carreras afines a la formacion.

DGA — Untidad de Recursos Humanos
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8. JEFE/A DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES — EC-2

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION

JEFE/A DE LA UNIDAD EJECUTORA DE E EMPLEADO DE

INVERSIONES CONFIANZA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas a la fase de
gjecucion del ciclo de inversion pablica, asi como de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
Presupuesto de Inversion de la UNAAA, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion, sujetindose a la
concepcidn técnica, econdmica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de Pre-
Inversidn, segin corresponda.

b) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de
Inversiones.

¢) Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

d) Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en el Banco de
Inversiones durante la fase de Ejecucion.

e) Cautelar que se mantenga la concepcidn técnica, econdémica y dimensionamiento de los proyectos de
inversion durante la gjecucion fisica de estos.

f) Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banco de Inversiones.

g) Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la Direccién General de Programacién Multianual
de Inversiones del MEF -DGPMI y los demds drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual
y Gestion de Inversiones,

h) Otras funciones que se establezcan en las normas reglamentarias y lo dispuesto por el ente rector del sistema
administrativo.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
= Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Ingenierfa Civil o Arquitectura.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
¢) Experiencia Especifica:
- Minimo tres (03) afios desempefiando funciones en dreas relacionadas a planeamiento, planificacion,
presupuesto y/o proyectos de inversion en el sector pliblico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector publico
y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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JEFE/A DE LA UNIDAD EJECUTORA DE EC-2 EMPLEADO DE
INVERSIONES i CONFIANZA

Requisitos Adicionales:

Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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9., JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD- EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE LA EC-2 EMPLEADO DE
CALIDAD CONFIANZA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades especializadas inherentes al 6rgano de
asesoramiento, asi mismo se encarga de los procesos del licenciamiento y acreditacion, dentro de los limites de
la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

)
d)

e)
B

Formular y proponer a la alta direcci6n, los lineamientos de las politicas de calidad Institucional;
Formular, proponer y promover el disefio, implantacién y control de un sistema de gestion de la calidad
educativa en la universidad;

Asegurar la gestion efectiva del sistema de gestién de la calidad institucional, aplicando el enfoque
sistémico y la gestion por procesos,

Disefiar los lineamientos y normas de capacitacién en materia de licenciamiento y calidad institucional de
la UNAAA, asi como la direccion, supervisién y evaluacion en el desarrollo de estos.

Elaborar y ejecutar el plan de auditorfas de la calidad en la universidad; y

Todas las demds funciones que se estipulen en el Estatuto y el Reglamento General de la UNAAA.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica:

a)

Nivel Educativo:
- Universitaria completa,

b) Grado/situacion académica;

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia, Ciencias e Ingenierias, Ciencias de la
Salud, Derecho y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia;

a)

Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo cuatro (04) afios funcién o materia en el sector piiblico y privado.

- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector piiblico
y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
Ne°29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DG

A — Unidad de Recursos Humanos
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10. SECRETARIO/A GENERAL — EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
SECRETARIO/A GENERAL EC-2 EMPLEADO DE CONFIANZA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el correcto funcionamiento del proceso de refrendo y autenticacion de titulos, grados diplomas y otros

certificados expedidos por la UNAAA.

I1. FUNCIONES GENERALES

a)

elaborar los proyectos de resoluciones de la Asamblea Universitaria, consejo universitario y rectorado, para
que las decisiones tomadas sean formalizadas.

b) Asistir a las sesiones de Asamblea Universitaria y consejo universitario y ejercer el rol de fedatario para
que con su firma certifique los documentos oficiales de la universidad.

¢) Elaborar y llevar la custodia de las actas de la Asamblea Universitaria, el consejo universitario y el
rectorado, con el proposito de formalizar los acuerdos tomados.

d) Planear, supervisar y evaluar los procesos inherentes a los sistemas de archivo y trémite documentario, a
fin de hacer cumplir la normatividad vigente y las disposiciones internas de la universidad.

e) Planear, supervisar y evaluar los procedimientos inherentes a registro de grados y titulos otorgados por la
universidad, a fin de hacer cumplir la normatividad vigente y las disposiciones internas de la universidad.

f)  Gestionar el refrendo de los diplomas de grados académicos, titulos profesionales y certificados de estudios
de pregrado y posgrado emitidos por la universidad, para dar validez al documento.

g) Firmar, registrar y expedir certificaciones oficiales y distinciones honorificas conferidas por la universidad,
para poder llevar el control de las mismas.

h) Proponer al rectorado las normas y los procedimientos institucionales sobre asuntos inherentes a su
competencia funcional, en beneficio de la institucion.

i) Informar y/o emitir opinién al rectorado sobre asuntos inherentes a su competencia funcional, a fin de
aclarar cualquier tipo de situacion que se presente.

j) Las demés funciones que delegue el jefe inmediato o las que le corresponda de conformidad con los
dispositivos legales vigentes.

M. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Formaciéon Académica:

Nivel Educativo: Universitaria Completa.
Grado/situacién académica: Titulo profesional en Derecho o afines por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro afios (04) afios funcién o materia en el sector publico y privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsable,
supervisores/as o equipos funcional
REQUISITOS ADICIONALES
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos
previstos en la Ley N° 29988,
DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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11. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION — EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACION EC-2 Ezfg;gx&%l;}a

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico a los (as) coordinadores (as) y/o especialistas, de acuerdo con la normativa vigente, en
las actividades relativas a los sistemas administrativos del Estado.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

e)

i)
D

k)

D)

n)
0)
p)

Planear, organizar, dirigir, cjecutar y controlar en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativo-vinculados a la gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento piblico.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con los
Sistemas Administrativos de Gestion en recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y
endeudamiento piblico.

Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la UNAAA.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacién de servicios,
gjecucion de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del control y la
actualizacion del margesi de estos.

Proponer, gestionar, emitir y cjecutar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y
supervision de los bienes de la entidad.

Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asf como informar oportuna y periddicamente a la
Alta Direccién y a las entidades competentes sobe la situacién financiera de la UNAAA.

Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

Participar en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de programacion y
formulacion del presupuesto institucional de la entidad, asi como conducir su fase de ejecucion.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en
cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.

Administrar y mantener actualizado en el 4mbito de su competencia el Registro de Declaraciones Juradas
de la Contralorfa General de la Republica, de conformidad con la normatividad vigente.

Emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en el marco de las competencias
asignadas en la normatividad vigente.

Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Las demds funciones que le asigne el/la Titular del pliego en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

DGA

- Unidad de Recursos Humanos
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L. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad y/o carreras afines a la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios funci6n o materia en el sector piiblico o privado, de los cuales un (01) afio de
experiencia debe ser en el sector piblico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector publico y/o
privado. '

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

l

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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12. JEFE/A DE LLA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EC-2 E?gﬁ?ﬁ%‘;ﬂﬁl

I. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, conducir, planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos, procedimientos y
acciones del desarrollo del personal docente y no docente de la UNAAA y las acciones inherentes al Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos
humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de la
entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos.

b) Organizar la gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacion de las necesidades de
personal, en congruencia con los objetivos de la entidad.

¢) Proponer El disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacion y
administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal Provisional o el Cuadro de
Puestos de la Entidad (CPE), seglin corresponda.

d) Implementar y monitorear la gestion 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.

¢) Administrar las pensiones de ser el caso y compensaciones de los servidores de la entidad.

f) Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracién de legajos, control de
asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal de la entidad.

g) Gestionar el proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccién, vinculacion,
induccion y el periodo de prueba.

h) Gestionar La progresién en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos.

i) Desarrollar Acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional,
comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el tfrabajo.

j)  Administrar y mantener actualizado en el 4mbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demas registros que sean de su competencia.

k) Coordinar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la entidad.

1) Las dem4s funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;:

a)

b)

a)

Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Ingenierias y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

Experiencia General:

DGA

Unidad de Recursos Hinnanos
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Minimo cuatro (04) afios en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

Minimo tres (03) afios desempeiiando funciones en puestos de jefe, Supervisor, Coordinador y/o
Especialista, en el sector publico y/o privado.

Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién, directivos o equipos funcionales en el sector publico
y/o privado.

Requisitos Adicionales:

Colegiatura,

Habilitacion profesional vigente.

Grado de Maestro

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
IN° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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13. JEFE/A DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO —EC 2
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EC-2 Efg;ﬁﬁnNOZKE

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Abastecimiento, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de
lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

b) Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas pricticas de gestion interna sobre la
operatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.

¢) Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridas por
las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

d) Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de bienes, servicios
y obras requeridos por la entidad.

e) Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y
supervision de los mismos.

f) Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacién y seguridad sobre los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

g) Las demd4s funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras afines a la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo tres (03) afios desempefiando funciones en dreas relacionadas a planeamiento, planificacion,
presupuesto y/o proyectos de inversion en el sector ptiblico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivo/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector piblico
y/o privado.
Requisitos Adicionales:

- Certificaciéon emitida por OSCE.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SUPERIOR — SP DS-3

14. JEFE/A DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL - SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE CONTROL SP-DS 3 SERVIDOR PUBLICO
INSTITUCIONAL DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el control gubernamental en la UNAAA, contribuyendo a la mejora de la gestion, de conformidad con
la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contralorfa General de la Repiblica, su reglamento y
demas disposiciones legales y administrativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)

€)

g)

h)
i)

i)

k)

)

n)

0)

1))

Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacién en las etapas de planificacion, ejecucion y
elaboracion del informe de auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las
recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion de los servicios de control.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control
posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o
jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con
el nivel apropiado de calidad, conforme a los estdndares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia
y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccién de la
entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

Administrativamente le corresponde al jefe del OCI, las funciones siguientes:

Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los
mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral,

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o contratacién de personal, y los
recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ninglin
caso, el jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contrataciéon o asignacién de nuevo personal para
reemplazar al existente en el OCI, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCL
Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OCI, los niveles y
categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo con las politicas de la CGR o de la entidad,
segln corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de
acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N°
010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad orgénica de
Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgénica que haga sus veces de la CGR,
seglin corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, segtin la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cldusula de confidencialidad
y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las
disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el drea usuaria de bienes, servicios u obras materia de
la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo
establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
cualquier proceso de seleccién de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
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q) Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y
la capacitacién del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones
educativas supetiores nacionales o extranjeras.

r) Atender las denuncias conforme al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas
por la CGR.

§) Cautelar el adecuado uso y conservacién de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

t) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo con el Codigo de Etica
de la Funcion Piblica.

u) Cautelar que el personal a su cargo cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 010-
2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y
de los Organos de Control Institucional”,

v) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI. En
caso se desactive o se extinga una entidad, el jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo documentario del
OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

w) Efectuar la entrega de cargo del jefe de OCI de acuerdo con las disposiciones emitidas por la CGR.

x) Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del personal del
OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

1. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.2.1 de la Directiva de los Organos de Control
Institucional aprobado con Resolucién de Contraloria N° 353-2015-CG,
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15. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SP-DS 3
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SP-DS 3 SERVIDOR PUBLICO
UNIVERSITARIO DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas en programas de
bienestar y recreacién, becas y programas de asistencia universitaria. Fomentar las actividades culturales,
artisticas y deportivas, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)

d)

f)

g

Formular y proponer a la alta direccion la politica de bienestar, asi como su plan operativo, presupuesto y
plan de trabajo anual.

Normar, supervisar y evaluar las funciones de las oficinas de bienestar universitario, para ofrecer programas
de calidad.

Proponer la implementacién de programas sociales (alimentacion, seguro de salud, apoyo cconomico,
movilidad, materiales de estudio e investigacion, etc.), promocién de la salud, prevencién de la enfermedad,
cultural, artistica y deportiva, que contribuyan a mejorar la calidad de vida del estudiante y demds miembros
de la comunidad universitaria.

Proponer la implementacién del programa deportivo de alta competencia PRODAC, y recreacion,
proponiendo su respectivo reglamento.

Planear y organizar la prestacion de servicios de salud y bienestar en medicina general, conscjeria
psicopedagégica, consejerfa nutricional, servicio social, actividades culturales, deportivas y bolsa de trabajo
del estudiante.

Promover la integracion a la comunidad universitaria de las personas con discapacidad, de conformidad con
la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

IT1I. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

Titulo Profesional en trabajadora social, psicélogo, médico o afines al cargo.

Experiencia:
a) Experiencia General:

- Minimo cinco (05) afios en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

- Cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector piiblico y/o privado.

- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector publico y/o

privado,
Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

- 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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16. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA -

SP-DS 3
CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE SP-DS 3 SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA . DIRECTOR SUPERIOR

I, OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las politicas, programas y proyectos de Responsabilidad Social
Universitaria (RSU) en la universidad, promoviendo la vinculacién efectiva con el entorno social, cultural,
econdémico y ambiental, en armonia con los fines de la universidad Nacional autonoma de Alto Amazonas y demas
normas legales vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Formular y proponer politicas, planes estratégicos e institucionales de responsabilidad social universitaria.

b) Disefiar y dirigir la ejecucion de programas y proyectos de RSU en coordinacién con facultades, institutos,
centros y oficinas universitarias.

¢) Coordinar acciones de vinculacion comunitaria con los sectores sociales, productivos, educativos y
gubernamentales de la region.

d) Promover la incorporacién del enfoque de RSU en la docencia, investigacion y gestidn institucional.

e) Supervisar la implementacion de actividades de proyeccién social, voluntariado universitario y participacion
estudiantil con impacto territorial,

f) Elaborar y presentar informes técnicos y de rendicion de cuentas sobre la ejecucion de los programas de
RSU.

g) Coordinar con la Alta Direccion, Decanaturas y otras oficinas para el desarrollo de actividades
interinstitucionales.

h) Gestionar alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas y de cooperacién internacional para
fortalecer los programas de RSU.

i)  Garantizar el monitoreo y evaluacion del impacto social de las intervenciones institucionales.

J)  Otras funciones afines que le asigne el Vicerrectorado Académico, el Rectorado o el Consejo Universitario.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Derecho, Ciencias Sociales, Educacion, Contabilidad y/o carreras afines a la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo cinco (05) afios en el Sector ptblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Cuatro (04) afios en funcidn o materia en ¢l sector publico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, directivos o equipos
funcionales en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura,

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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- 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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17. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE ADMISION- SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION

DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE ADMISION SP-DS 3

SERVIDOR PUBLICO
DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, organizar y supervisar los procesos de admision a los programas académicos de pregrado y
posgrado de la universidad UNAAA, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario. Asimismo, debe asegurar que dichos procesos se desarrollen con criterios de transparencia,
equidad, calidad, inclusién y mérito, promoviendo el acceso justo a la educacion superior, y contribuyendo al
cumplimiento de la misién institucional.

I1. FUNCIONES GENERAILES

a)

b)

g)

h)

0)
p)

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los procesos de admisién en sus diferentes modalidades
(ordinaria, extraordinaria, especiales, traslados, entre otros), garantizando su desarrollo transparente,
eficiente y conforme a la normativa universitaria vigente.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias nacionales y de la universidad
relacionadas con el acceso a la educacion superior, especialmente en lo referido a criterios de equidad,
inclusion, mérito y no discriminacion,

Disefiar e implementar estrategias y procedimientos técnicos y operativos que optimicen la gestion de los
procesos de admisidn, incorporando el uso de tecnologias y buenas practicas.

Proponer al Rectorado o al Consejo Universitario las politicas, reglamentos, lineamientos y cronogramas
que regulan los procesos de admision, asi como sus respectivas modificaciones.

Supervisar la elaboracién, validacion y aplicacién de los instrumentos de evaluacion utilizados en los
procesos de admision, garantizando su calidad, pertinencia y confiabilidad.

Coordinar con las facultades, escuelas profesionales y oficinas administrativas involucradas en los procesos
de admisién, promoviendo un trabajo articulado y eficiente.

Monitorear y evaluar los resultados de los procesos de admisién, generando reportes e informes técnicos
que contribuyan a la toma de decisiones y mejora continua.

Velar por la transparencia y legalidad de todas las etapas del proceso de admision, garantizando el respeto
al principio de igualdad de oportunidades.

Dirigir la atencion y orientacion al postulante, asegurando el acceso a informacion clara, oportuna y veraz
sobre las modalidades de admision, requisitos, cronogramas y resultados.

Representar a la Direccion de Admision ante dérganos de gobierno universitario y otras instancias internas
y externas, cuando sea requerido.

Coordinar la elaboracién y validacion de las pruebas de admisién, en conjunto con comités técnicos o
especialistas designados.

Supervisar la convocatoria, inscripcion, evaluacion y resultados de los postulantes en cada proceso.
Establecer mecanismos de control y supervision durante el proceso de admision para prevenir actos
irregulares y garantizar la transparencia.

Gestionar y actualizar la normativa especifica de admision (reglamento de admision, manuales operativos,
protocolos de evaluacion, etc.).

Coordinar el desarrollo de campafias informativas dirigidas a postulantes y ptiblico general.

Participar en comités o comisiones institucionales que involucren el ingreso y permanencia de estudiantes.

1L,

REQUISITOS MINIMOS

a)

Formacion Académica;

Nivel Educativo:
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- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en las carreras de Educacion, Administracién, Gestion Publica, Gestion Educativa,
Derecho, Ingenieria de Sistemas, Psicologia, Ciencias Sociales o afines

Experiencia:
a) Experiencia General:

- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado, relacionados con funciones académicas,
administrativas, de gestion educativa, evaluacion o planificacion institucional.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo cuatro (04) aiios de experiencia en gestién de procesos de admisién o cn dreas relacionadas
con la evaluacion educativa, planificacién académica o gestion universitaria,
- Minimo dos (02) aiios en cargos directivos, de jefatura o coordinacién, en instituciones de educacion

superior o entidades del sector ptiblico.

Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988:

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles — RNSSC.
- 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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18. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS — SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE SPDS 3 SERVIDOR PUBLICO
INCUBADORA DE EMPRESAS y DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Promover lineamientos y normas para la identificacion de espacios de emprendimientos, siendo el érgano de
linea dependiente del Vicerrectorado de Investigacion; responsable de dirigir, coordinar y promover la iniciativa
de los estudiantes para la creacion de pequefias y microempresas de propiedad de los estudiantes de la UNAAA,
de acuerdo con la necesidad de la comunidad universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y
del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la
Direccién de Incubadora de Empresas.

b) Gestionar el acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el
desarrollo de propuestas o ideas de negocio en coordinacion con la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales.

¢) Asesorary apoyar a los emprendimientos para la captacion de fondos de financiamiento ptiblico y privado.

d) Promover el desarrollo de emprendimientos de estudiantes y graduados.

e) Realizar programas para la captacion de emprendimientos que formen parte de los programas de
preincubacion e incubacion.

f) Fomentar y orientar en la gestion de registro de la proteccion de la Propiedad Intelectual y las Patentes de
las Incubadora de Empresas innovadoras de la UNAAA,

g) Brindar informacién de los servicios que brinda la incubadora, los procedimientos generales a seguir,
directorio de incubados y personal de contacto de la incubadora.

h) Gestionar la Red de Mentores de la incubadora.

i) Realizar talleres de planes de negocio, marketing digital, ventas, propiedad intelectual y aspectos
societarios.

j) Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovacion y capacitacion constante pata
la formacién de empresas.

k) Brindar asesoria técnica especializada para la generacion, desarrollo y consolidacién de empresas en
innovacion y desarrollo empresarial.

1) Proponer el equipo de mentoria y asesoria de la incubadora.

m) Las demés funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en carreras en Ciencias administrativas, Ciencias Sociales, Ingenieria, Ciencias
econdmicas, Ciencias de la Salud.

Experiencia;

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector piiblico y/o Privado.

e —=as
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b) Experiencia Especifica:
- Cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector piblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector pablico y/o
privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ,
ALTO AMAZONAS. Fecha |:| 29/08/2025
STUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
i'}].t i\ e j?'{\t "‘fé‘».;& ﬁ\(:;. Pégil’]ﬂ : 49 de 233

19. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS-SP-DS3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE PRODUCCION DE SP-DS 3 SERVIDOR PUBLICO
BIENES Y SERVICIOS 7 DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, planear, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos de produccion de bienes y servicios
relacionados con las actividades académicas, de investigacion y desarrollo de la UNAAA, de acuerdo con la
necesidad de la comunidad universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de funcionamiento de la
Direccion de Produccion de bienes y servicios.

b) Generar recursos econémicos mediante la produccion de bienes y servicios, en especial como los centros
de producciéon: CEPRE UNAAA, Unidad de Editorial, difusion y publicaciones y Centro de Idiomas, etc.

¢) Proponer la creacion de centros de produccion adicionales de la UNAAA.

d) Coordinar las actividades de produccion de los centros de produccion de la UNAAA.

e) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los proyectos y actividades de produccién

f) Informar al Vicerrectorado de Investigacion sobre los aspectos presupuestales, financieros y de rentabilidad
de los proyectos de produccion

g) Brindar asistencia técnica a los centros de produccion

h) Coordinar acciones con los docentes para fortalecer la gestion de los centros de produccion

i) Elaborar politicas internas de la incubadora de empresas.

j)  Proponer el equipo de mentoria y asesorfa de los centros de produccion.

k) Las demds funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

1) Otras funciones que le asignen dentro del 4mbito de su competencia.

I, REQUISITOS MiNIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Economia, Administracién, Negocios Internacionales y Turismo, Contabilidad
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Cuatro (04) afios en funci6n o materia en el sector piblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el sector piblico y/o
privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

N°© 29988,

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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20. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA - SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y sp.ps3 | SERVIDOR PUBLICO
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA DIRECTOR SUPERIOR

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas de innovacion y
transferencia tecnolégica priorizando las lineas de investigacion de la UNAAA, a la necesidad de la comunidad
universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario,

II. FUNCIONES GENERALES

a) Promover relaciones institucionales con las empresas, centros tecnoldgicos, parques tecnologicos y
fundaciones cuyo ambito de actuacion sea el empresarial.

b) Coordinar catedras externas de empresas de la UNAAA y cualquier otra formula de participacién que se
establezca.

c) El fomento de las relaciones con empresas e instituciones en materia de I+D+I, y el impulso de la
realizacion de proyectos de investigacion y la celebracion de contratos pre doctérales en las mismas.

d) Proponer politicas de transferencia cientifica y tecnologica de la UNAAA y la promocion de la
transferencia de los resultados de la investigacion al tejido socioecondmico.

e) La definicion, ejecucion y el seguimiento de la politica de patentes y otros titulos de propiedad industrial o
intelectual.

f) El disefio de la estrategia de la politica de internacionalizacién de la transferencia y de la investigacion, en
colaboracion con el Vicerrectorado de Investigacion, asi como de las lineas estratégicas en materia de
I+D+I de los Campus de Excelencia.

g) Dirigir la politica de participaciéon en clisteres nacionales e internacionales para politicas de I+D+I

empresarial,

h)  Promocidny difusién de la actividad investigadora y de transferencia en colaboracion con el Vicerrectorado
de Investigacion.

i) Otras funciones que le asignen dentro del 4mbito de su competencia.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Economia, Administracion, Ingenierfas y/o
carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:

- Experiencia General no menor de cinco (05) afios en el sector ptiblico y/o privado.

b) Experiencia Especifica:
- Cuatro (04) afios en la funcién o materia en ¢l sector piiblico y/o privado.
-Dos (02) afio en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en
el sector pliblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

e e T T T T e ST S =]
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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21. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE GESTION ACADEMICA - SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO

DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE GESTION ACADEMICA SP-DS3 | o evCTOR SUPERIOR

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar la implementacion, cjecucion y evaluacion de politicas, procesos y
estrategias académicas relacionadas con la gestion curricular, planificacién docente, organizacién del servicio
educativo v aseguramicnto de la calidad académica de los programas formativos, en concordancia con la Ley
Universitaria N.° 30220, los lincamientos de la SUNEDU, y los objetivos institucionales de la universidad.

V. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y dirigir la ejecucion de los procesos vinculados a la programacién académica, gestion
curricular, evaluaciéon docente, seguimiento académico y demds procesos asociados a la vida
académica de pregrado y posgrado.

b) Supervisar la implementacién y mejora continua de los planes de estudio, coordinando con las
facultades, escuelas y unidades académicas, asegurando su pertinencia y actualizacion.

c) Proponer politicas, normativas y procedimientos para la gestién académica, asegurando su
alineamiento con los estdndares de calidad establecidos por la SUNEDU y otras entidades
reguladoras.

d) Coordinar con la Direccién de Admision y otras areas académicas para asegurar la coherencia y
articulacion de los procesos institucionales.

e) Supervisar la ejecucion y control de los procesos de asignacién docente, programacion académica,
y carga lectiva, conforme a la normatividad vigente.

f) Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas académicas institucionales, proponiendo mejoras
y correctivos cuando corresponda.

g) Representar a la Direccion en los 6rganos colegiados y técnicos que lo requieran, velando por los
intereses académicos institucionales.

h) Dirigir la elaboracion de reportes e informes técnicos sobre el desempefio académico institucional y
otros aspectos vinculados a la gestion educativa,

i) Coordinar el disefio ¢ implementacion de instrumentos de gestién curricular, como matrices de
competencias, silabos, y mecanismos de seguimiento académico.

i) Supervisar el registro y control académico de los planes de estudio, niveles formativos, modalidades
de ensefianza, y otras estructuras curiculares.

k) Gestionar la base de datos académica institucional y asegurar su articulacion con el sistema de
gestion universitaria (SIU o equivalentes).

) Proponer indicadores y herramientas de seguimiento para evaluar la calidad y eficacia de la gestion
académica en facultades y escuelas.

m) Participar activamente en procesos de autoevaluacion, acreditacion y licenciamiento institucional,
aportando desde la gestion académica.

n) Promover la formaci6n continua y actualizacion pedagdgica del personal docente y administrativo

involucrado en procesos académicos.

V1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educative: Universitaria completa,
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Economia, Administracién, Educacién, Ingenierfas, Ciencias de la Salud y/o
carreras afines a la formacion.

—

|
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Experiencia:
a) Experiencia General:
- Experiencia General no menor de cinco (05) afios en el sector ptblico y/o privado relacionados con la
docencia, gestion educativa o gestién universitaria.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios de experiencia en gestion académica universitaria, en dreas como
planificacion académica, gestion curricular, evaluacion docente o similares.
- Al menos dos (02) afios en cargos de direccion, jefatura o coordinacién, dentro de instituciones de
educaci6n superior.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

~  Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de trdficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.,

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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22. DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE GESTION DE INVESTIGACION — SP-DS 3

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA DIRECCION DE GESTION DE SP.DS 3 SERVIDOR PUBLICO
INVESTIGACION o DIRECTOR SUPERIOR
I OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las politicas, programas y proyectos de investigacion
cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacion de la universidad, promoviendo una cultura investigadora
institucional alineada con la Ley Universitaria N.° 30220, los lineamientos de SUNEDU, el Reglamento de
Investigacion de la universidad, y los estindares nacionales ¢ internacionales de calidad en investigacion,

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
©)
d)
€)
)

n)
0)

Formular, proponer y supervisar la implementacién del Plan de Investigacién Institucional, en coordinacién
con las facultades, institutos y centros de investigacion.

Dirigir la ejecucion de politicas y estrategias orientadas a la promocion, financiamiento, monitoreo y
evaluacion de proyectos de investigacion, conforme a la normativa vigente,

Establecer mecanismos y procedimientos para asegurar el cumplimiento de normas éticas y de integridad
cientifica en los procesos de investigacion,

Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacion, los institutos y grupos de investigacion para el
fortalecimiento de capacidades institucionales.

Promover la participacion de docentes, estudiantes y egresados en actividades de investigacién e innovacién,
asf como la articulacién con redes nacionales e internacionales,

Supervisar los procesos de registro, seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacién y produccién
cientifica, asegurando su adecuada sistematizacion,

Gestionar recursos internos y externos (nacionales ¢ internacionales) para el financiamiento de proyectos de
investigacion.

Fomentar la publicacion cientifica, transferencia tecnoldgica y propiedad intelectual, conforme a la politica
institucional.

Elaborar informes técnicos y reportes de gestion en investigacion para el Vicerrectorado y otros 6rganos de
gobierno universitario.

Coordinar convocatorias internas de financiamiento de investigacion y evaluar su ejecucion y resultados.
Promover y dar seguimiento a la creacion y funcionamiento de grupos y semilleros de investigacion.
Gestionar la articulacién con el RENACYT (CONCYTEC), Registro de Grupos de Investigacién, y otros
sistemas nacionales relacionados,

Supervisar la elaboracion y actualizacion del repositorio institucional de investigaciones, cumpliendo con las
disposiciones de SUNEDU y la Ley de Transparencia.

Coordinar actividades de capacitacion, asistencia técnica y formacion continua en temas de investigacion,
Participar en comités y redes de investigacion interuniversitarias y en representacion de la universidad.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)
b)

Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en n carreras como Ciencias, Ingenieria, Educacién, Salud, Ciencias Sociales, Derecho
o afines, :

Experiencia:

a) Experiencia General:

- Experiencia General no menor de cinco (05) afios en el sector puiblico y/o privado, vinculada a la
docencia, investigacion cientifica o gestion académica,

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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b) Experlencm Especifica:

Minimo cuatro (04) afios de experiencia en gestibn de investigacion, desarrollo tecnologico o
innovacion, preferentemente en instituciones de educacion superior.
Al menos dos (02) afios en cargos de especialista, directivos, jefaturas o coordinacion, con
responsabilidad en gestion de investigacion o proyectos cientificos.

Requisitos Adicionales:

Colegiatura,

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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23. JEFE/A DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION - EC 2

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y SP-EJ 4 SERVIDOR PUBLICO -
MODERNIZACION EJECUTIVO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Plancar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas, planeamiento
estratégico, modernizacion, directivas y documentos de gestion, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria
y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

)

d)

e)

g)

h)

n)
0)

)

Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modernizacion de la gestion
institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Pablica, emitiendo opinidn técnica en el marco de sus competencias.

Coordinar e implementar las normas, metodologias instrumentos, estrategias y lineamientos sobre
simplificacién administrativa, calidad de la prestacion de los bienes y servicios, gobierno abierto y gestion
por procesos, conforme a las disposiciones normativas de la materia.

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asf como la elaboracion y
actualizacion de sus documentos de gestion en materia organizacional y de procedimientos administrativos
(TUPA) conforme la normativa de la materia.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacion, seguimiento y documentacion de la
gestion del conocimiento.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de gestion, en el marco de
las disposiciones sobre la materia.

Identificar e implementar oportunidades de integracion de servicios en todas sus modalidades, para brindar
mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el rector de la materia.

Ejecutar, en el 4mbito institucional los procesos técnicos del Sistema de Planeamiento Estratégico y
Modernizacion.

Proponer directivas y normas de aplicacion en el dmbito institucional relacionadas con el Sistema de
Planeamiento Estratégico y Modernizacion.

Coordinar el proceso de modernizacién de la gestion institucional y planeamiento estratégico de acuerdo a
las normas y lineamiento técnicos sobre la matetia.

Brindar soporte en la metodologia aplicable al proceso de planeamiento estratégico.

Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacion de la gestion de procesos, simplificaciones
administrativas y deméas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion de la gestion
publica.

Solicitar al Organo resolutivo la conformacién de la Comisién de Planeamiento Estratégico y el inicio del
proceso de planeamiento estratégico.

Brindar asistencia técnica oportuna a la Comisién de Planeamiento Estratégico de la Entidad.

Informar al 6rgano de Presupuesto de la entidad, con aplicacién al proceso de programacion presupuestal,
los objetivos estratégicos y las metas identificadas en el proceso de planeamiento estratégico, contenidas en
el PEL y el POI correspondiente.

Formular consultas, recomendaciones y propuestas al CEPLAN respecto a la metodologfa e instrumentos
técnicos aplicables al proceso de planeamiento estratégico.

DGA
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q) Sustentar la articulacién del plan estratégico correspondiente segin el nivel de objetivo estratégico, de
acuerdo a la Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico — Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico.

r) Coordinar la elaboracién del informe de Anélisis Estratégico, sobre la base del seguimiento y evaluacioén
de implementacion del PO y PEI, segin corresponda, de acuerdo con la Directiva General del Proceso de
Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

s) Coordinar la elaboracién del informe de andlisis estadistico anual, semestral, trimestral y mensual de la
Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas.

t) Elaborary elevar al Organo Resolutivo de la entidad la justificacion para la modificacion y/o actualizacion
del plan estratégico respectivo.

u) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa

MI. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o carreras afines a la
formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:

- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo tres (03) afios en funcion o materia en el sector piblico y/o privado.

- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion, directivos o equipos funcionales en el
sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativa en el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de [nversiones, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria
y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

d)

€)

g)

h)

)

k)

)

n)
0)

Conducir la fase de Programacion Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversion del Sistema Nacional

de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

Aprobar las metodologias especificas y fichas técnicas a utilizar en la fase de formulacion y evaluacion de
los proyectos de inversion que se enmarquen en el dmbito de responsabilidad funcional del Sector de
acuerdo a la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

Elaborar y presentar el PMI del Sector al Organo Resolutivo, asi como aprobar y registrar las modificaciones
al PMI, de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de

Inversiones.

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones y brechas
identificadas a considerarse en el PMI sectorial, conforme a lo establecido por la normativa del Sistema

Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

Coordinar y articular con los gobiernos regionales y locales para que sus respectivos PMI estén alineados

con la politica nacional sectorial.

Realizar la evaluacion de la calidad y ex post de las inversiones del sector, en los tres niveles de gobierno,
segln la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programacién Multianual de Inversiones del Ciclo de
Inversion, asi como el monitoreo de la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la
normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién

de Inversiones.

Registrar a las UF y UEI del Sector y a sus responsables, asi como registrar, actualizar y/o cancelar su
registro en el Banco de Inversiones, conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Programacion

Multianual y Gestién de Inversiones.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de Pre-Inversion con el fin de sustentar la concepcion técnica,
econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de
producto ¢ indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi
como los fondos piiblicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el

proyecto de inversion y las formas de financiamiento,

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de

ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion no
contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto cortiente.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion,

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

Solicitar la opinién de la OPMI del Sector sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados
con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno Nacional, a fin
de verificar que estos se alineen con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan

DGA — Unidad de Recursos Hiunmnanos
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efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de
priorizacion aprobados. Dicha opinion es previa a la solicitud de opinion a que se refiere el inciso h).

p) Solicitar la opinién favorable de la DGPMI sobre los proyectos o programas de inversion a ser financiados
con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno Nacional, previo
a su declaracion de viabilidad.

q) Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente téenico o documento equivalente y la ficha
técnica o estudio de Pre-Inversion que sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion,

r) Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds organos del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

§) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

I1I. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Economia, Arquitectura, ingenieria civil y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo seis (06) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cinco (05) afios en funcién o materia en el sector piiblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.
Requisitos Adicionales:

- Coicgiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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25. JEFE/A DE LA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES -

SP-EJ 4
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES SURYIDGR
SP-EJ 4 PUBLICO -
INTERNACIONALES i

I. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, gestionar y supervisar las acciones de cooperacién interinstitucional e internacional de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas (UNAAA), promoviendo el establecimiento de alianzas estratégicas con
universidades, organismos y entidades nacionales e internacionales, en concordancia con el Estatuto de la UNAAA,
la Ley Universitaria N° 30220 y normativas del sector educacion.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar y ejecutar estrategias de cooperacion interinstitucional e internacional en beneficio de
la comunidad universitaria.

b) Gestionar convenios de cooperacién con instituciones académicas, gubernamentales, organismos
multilaterales y el sector privado, promoviendo la internacionalizacién de la UNAAA.

¢) Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de movilidad académica para estudiantes, docentes e
investigadores, facilitando el intercambio de experiencias y conocimientos.

d) Promover la participacion de la UNAAA en redes y asociaciones académicas nacionales ¢ internacionales
para fortalecer la visibilidad y competitividad institucional.

e) Impulsar la postulacion de la universidad a programas de financiamiento y becas internacionales para
proyectos académicos, de investigacién y desarrollo.

f) Coordinar con las unidades académicas y administrativas la implementacion de estrategias de
internacionalizacion del curriculo universitario.

g) Asesorar a las facultades y direcciones en la formulacién de proyectos de cooperacidn académica, cientifica
y tecnoldgica con entidades extranjeras.

h) Difundir oportunidades de cooperacion internacional, becas, pasantias y programas de capacitacion para la
comunidad universitaria.

i) Supervisar el cumplimiento y ejecucién de los convenios suscritos, asegurando el logro de los objetivos
planteados y el beneficio institucional.

j) Representar a la UNAAA en reuniones, foros y eventos de cooperacién nacional e internacional,
promoviendo la imagen y posicionamiento de la universidad. ‘

k) Gestionar la presencia de expertos y docentes internacionales en la UNAAA, facilitando conferencias,
seminarios y actividades académicas conjuntas.

1) Fomentar el aprendizaje y certificacion de idiomas extranjeros dentro de la universidad como herramienta
clave para la movilidad y cooperacion internacional.

m) Elaborar y presentar informes periddicos sobre las actividades de cooperacion internacional y alianzas
estratégicas ante la Alta Direccion de la UNAAA.

n) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.

DGA — Unidad de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE

ALTO AMAZONAS. Fecha 20/08/2025

TUNSA MANUAL DE CLASIFICADOR Versién: 5.4

DE CARGOS Pagina | : 62 de 233
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES SERVIDOR
INTERNACIONALES SP-EJ 4 PUBLICO -
EJECUTIVO

b) Gradao/situacién académica:
- Titulo Profesional en Relaciones Internacionales, Administracién, Ciencias Sociales, Educacion,
Derecho y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector pliblico y/o privado,
- Dos (02) afio en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N©29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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26. JEFE/A DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL-SP-EJ 4

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA COMUNICACIONES E IMAGEN SP-EJ 4 SERVIDOR PUBLICO -
INSTITUCIONAL G EJECUTIVO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, gestionar y supervisar las estrategias de comunicacion institucional y de imagen piiblica de la Universidad
Nacional Autéonoma de Alto Amazonas (UNAAA), garantizando una adecuada difusién de la informacion,
fortaleciendo la identidad institucional y promoviendo la transparencia en la comunicaciéon con la comunidad
universitaria y la sociedad en general.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, disefiar y ejecutar la politica de comunicacion institucional de la UNAAA, alineada con su
mision, visién y objetivos estratégicos.

b)  Dirigir y supervisar la generacion de contenidos informativos para su difusion en medios de comunicacién
internos y externos.

c) Gestionar las relaciones con los medios de comunicacion locales, nacionales e internacionales para
garantizar una adecuada cobertura de las actividades universitarias.

d)  Coordinar la produccion de material grafico, audiovisual y digital que contribuya a la difusion de la imagen
institucional.

e) Implementar estrategias de comunicacién digital y administrar los canales oficiales de la
universidad, incluyendo redes sociales, pigina web y plataformas de difusion.

f) Supervisar la identidad visual y grafica de la universidad, asegurando la correcta aplicacién de la normativa
de imagen institucional.

g)  Elaborar y ejecutar planes de comunicacion en situaciones de crisis para mitigar impactos negativos en la
reputacion de la universidad.

h) Promover la difusién de logros académicos, cientificos y de responsabilidad social universitaria de la

UNAAA.

i) Coordinar la cobertura de eventos institucionales, ceremonias protocolares y actividades académicas,
garantizando su correcta documentacién y difusion.

i) Tmplementar estrategias de comunicacion interna para fortalecer la identidad y el sentido de pertenencia de

la comunidad universitaria.

k)  Elaborar informes de gestion sobre el impacto de las estrategias de comunicacién e imagen institucional,
proponiendo mejoras continuas.

1) Representar a la universidad en eventos y actividades relacionadas con comunicacién institucional y
relaciones publicas.

m)  Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Ciencias de la comunicacion, Relaciones Publicas, Publicidad y/o carreras afines

a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector ptiblico y/o privado.

|
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- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura,

- Habilitacion profesional vigente,

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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27. JEFE/A DE LA UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y TiTULOS — SP-EJ 4

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR PUBLICO -
JEFE/A DE LA UNIDAD CENTRAL DE GRADOS Y TITULOS SP-EJ 4 EJECUTIVO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Unidad de Grados y Titulos, es responsable de los procesos de registros y
otorgamiento de diplomas de Grados y Titulos a los egresados y graduados de las diferentes Escuelas
Profesionales, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Presentar oportunamente mediante oficio a la Direccion de Documentacion e Informacién Universitaria y
Registro de Grados y Titulos, la solicitud de registro de firmas del Rector, Secretario General, Director de
Posgrado, Decanos y Jefe de Grados y Titulos,

b) Subsanar las observaciones consignadas en cada formato que califique la Unidad de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

¢) Elaborar los diplomas de grados y titulos con observancia de las caracteristicas y contenido de los diplomas
exigidos por SUNEDU.

d) Suscribir los diplomas de grados o titulos profesionales respectivos, certificando la autenticidad del
documento. Sin perjuicio de que en su condicién de autoridad lo suscriba también en el reverso.

e) Solicitar a SUNEDU la inscripcion del grado académico, titulo profesional y de segunda especialidad
profesional, segln corresponda, que se haya expedido, dentro del plazo establecido, bajo responsabilidad.

f) Garantizar la veracidad de la informacién y documentacion a ser inscrita ante SUNEDU.

g) Las demds que disponga el estatuto y/o normas conexas sobre la materia.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Derecho, Licenciado en Educacion, Ingenierias
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector pliblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo Tres (03) afios en funcién o materia en el sector publico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.,

DGA — Unidad de Recursos Hinnanos
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- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.
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28. JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION — SP-EJ 4

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Qpe SERVIDOR PUBLICO -
LA INFORMACION EJECUTIVO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del uso de las TIC s en la UNAAA, asi como efectuar acciones
de fiscalizacion y control previo de los sistemas de informacion y la infraestructura tecnolégica de la UNAAA,
dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI) de la
UNAAA, en armonia con el Plan Estratégico Institucional.

b) Programar, ejecutar y administrar la formacion académica, capacitacién y perfeccionamiento en materia de
tecnologia de la informacion.

¢) Desarrollar, producir, uniformizar programas informaticos de cardcter educativo o aplicativo para las
unidades organicas de la Universidad.

d) Brindar asesoria en la instalacion, operacion, mantenimiento y reparacién de equipos informaticos de las
dependencias académicas y/o administrativas de la Universidad.

e) Impulsar y contribuir con la automatizacion de los procesos académicos y administrativos institucionales.

f) Promover la modernizacion de la educacion a todo nivel en materia de tecnologia de la informacion.

g) Oftras funciones que le asigne la alta direccion.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica y/o carreras afines a la formacion.
Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector pliblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de fraficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Defensoria Universitaria, dentro de los limites de la Ley N® 30220, Ley
Universitaria, y del Estatuto Universitario

II. FUNCIONES GENERALES

a) Velar por el respeto de los derechos y las libertades de todos los miembros de la comunidad.

b) Promover, orientar y difundir en la comunidad universitaria el respeto y tutela de los Derechos Humanos.

¢) Recibir y tramitar las quejas que le son presentadas y proponer las soluciones correspondientes ante los
érganos de gobierno universitario.

d) Mediar y/o conciliar en la solucién de desacuerdos y diferencias entre miembros de la comunidad
universitaria, a instancia de parte o por peticion de los 6rganos de gobierno de la Universidad.

e) Proponer normas y politicas que contribuyan a garantizar y mejorar la defensa de los derechos de las
personas de la comunidad universitaria.

f) Formular recomendaciones a los 6rganos de gobierno sobre asuntos de violacion de derechos que hayan
sido sometidos a su conocimiento.

g) Presentar ante el Consejo Universitario un informe anual de sus actividades o cuando esta lo solicite.

h) Las otras funciones establecidas en los Reglamentos y Normas especiales, dentro del 4mbito de su
competencia,

L. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho.
Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cinco (05) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo cuatro (04) afios en funcién o materia en el sector piblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.
Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

i = - = ===
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE TESORERIA SP-EJ 4 SERVé?ggUﬂﬁIgglco :

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas del Sistema
Administrativo de Tesoreria, responsable de la ejecucion de las operaciones de ingreso y egresos, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

I

FUNCIONES GENERALES

a)
b)
©)

d)

g
h)
i)
)
k)
)
m)

n)

Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las
disposiciones del sistema nacional de Tesorerfa.

Proponer y aplicar, lineamientos y directivas intetnas, asi como realizar seguimientos y evaluacion de su
cumplimiento conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase del pago a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF-SP) o el que le sustituye.

Ejecutar el proceso de recaudacion, depésitos y conciliacion de los ingresos generados por la entidad, por
las diferentes fuentes de financiamiento efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o en que le sustituye.
Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado de dinero en efectivo, asi
como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y polizas
de seguros en custodia de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente, asi como implementar y
mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-RP o el que lo sustituya, por parte de los
responsables de las 4reas relacionadas con la administracién de la ejecucion financiera.

Gestionar la declaracion, presentacion y pagos de los tributos obligaciones que cotrespondan a la entidad
con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normativa vigente.
Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando
las conciliaciones bancarias por cada fuente de financiamiento y los flujos financieros.

Determinar y proponer a la Direccién General de Administracion, las politicas a seguir en materias d normas
y medidas administrativas que permitan el funcionamiento dindmico y eficaz de la unidad de Tesorerfa.
Verificar los saldos de caja y bancos, asi como también el control de los ingresos y egresos, informando a
la Direccion General de Administracion.

Ejecutar las actividades de programacién de caja, recepeion, ubicacion, y custodia de fondos, asi como la
distribucion y utilizacién de los mismos.

Gira cheques revisando la documentacion que sustenta el pago de proveedores y compromisos contraidos
por la universidad.

Es responsable del manejo financiero de las cuentas bancarias, transferencia y otros con el fin de cumplir
con las obligaciones econdmicas de la Institucion.

Otras funciones relacionadas al ambito de su competencia que le sean asignadas por el jefe inmediato.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

¢) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
d) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Contabilidad.
Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo Tres (03) afios en funcién o materia en el sector pliblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piblico y/o privado.
Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Himanos
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31. JEFE/A DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO - SP-EJ4
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO SP-EJ 4 SERVF[;;’S(?U‘,’F(’IEBICO :

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnicas administrativas en la formulacién,
aprobacion y evaluacion del presupuesto a fin de cumplir adecuadamente el proceso presupuestario, dentro de
los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetdndose a las disposiciones del
Sistema Nacional de Presupuesto Piiblico y las que emita la Direccion General de Presupuesto Pablico
comao su ente rector.

b) Formular ¢ implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso presupuestario en la
entidad, brindando asesoramiento téenico y coordinando con los érganos 'y unidades ejecutoras.

¢) Gestionar la programacion multianual, formulacion y aprobacién del presupuesto institucional, en
coordinacién con los centros de costos, garantizando que las prioridades de la entidad guarden
correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura presupuestaria.

d) Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en los centros de costos del pliego, respecto
a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el
marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

e) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Economia, Administracion, Contabilidad y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo tres (03) afios en funcién o materia en el sector publico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura,

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N¢ 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida. Titulo Profesional en Economia,

Administracion, Contabilidad y/o carreras afines a la formacion..

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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32. JEFE/A DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES — SP-EJ 4
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
SERVIDOR PUBLICO -
JEFE/A DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES | SP-EJ4 TREUTIVO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar la Unidad de Servicios Generales, es responsable de planificar,
gjecutar y evaluar los procesos de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia y limpieza de la UNAAA,
dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Normar, apoyar, supervisar y evaluar las acciones, para una adecuada cobertura de los Servicios prestados
por la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

b) Supervisar, coordinar las actividades de operaciones en limpieza y conservacion de los ambientes, edificios
y espacios abiertos del campus universitario; asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, ¢ instalaciones especiales, de todos los locales de la
UNAAA.

¢) Velar por el resguardo y conservacion de los bienes (muebles e inmuebles) que conforman el patrimonio de
la universidad; asi como, supervisar el uso adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y
combustibles.

d) Realizar el servicio de transporte para las diferentes actividades oficiales y académicas de la UNAAA.

¢) Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento mecénico y
reparacion de las unidades de transporte de la Universidad-UNAAA, asi como la actualizacion de los
documentos relacionados a los vehiculos, licencias de conducir y otros demas.

f) Proponer a la Direccién General de Administracion, lineamientos normas y procedimientos institucionales
sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

g) Las demds funciones que le sean asignadas por la Direccion General de Administracion.

h) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

111, REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o carreras afines a la
formacion.
Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo Tres (03) afios en funcién o materia en el sector ptiblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°©29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

I e T e e e T T e e e T I e ST T KT ]

DGA = Unidad de Recursos Humanos



q%““’““"%’%g UNlVER&IDI;\I_I)1?}.!(?5;}\5?&4?}\(5.N/;USTONOMA DE Fecha | 20/08/2025

\ N e L e ol R eta Lol .
STUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Versidn: 54

DE CARGOS Pagina | :| 75de233

33. JEFE/A DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y APOYO AL EGRESADO - SP-EJ 4

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y APOYO SP-EJ 4 SERVIDOR PUBLICO -
AL EGRESADO : EJECUTIVO

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de seguimiento, evaluacion y apoyo a los egresados de la
universidad, con el fin de fortalecer su insercion laboral, promover su vinculacién con la institucion y contribuir
al mejoramiento continuo de los procesos académicos y administrativos, conforme a la Ley Universitaria N.°
30220 y las politicas institucionales.

<

FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar y ejecutar estrategias y programas para el seguimiento y acompafamiento de los egresados en su
desarrollo profesional y laboral.

b) Coordinar con las unidades académicas y administrativas para recopilar informacion relevante sobre la
trayectoria académica y laboral de los egresados.

¢) Elaborar informes peri6dicos sobre el perfil, insercién y desempeiio de los egresados, orientando propuestas
de mejora institucional.

d) Promover actividades de vinculacion entre la universidad y los egresados, tales como redes profesionales,
talleres, ferias de empleo y capacitaciones.

¢) Supervisar el mantenimiento y actualizacion de la base de datos de egresados y su plataforma de atencion.

f) Coordinar con organismos externos, empleadores y entidades vinculadas para facilitar la empleabilidad y
desarrollo profesional de los egresados.

g) Participar en comités y reuniones institucionales relacionadas con la calidad educativa y el seguimiento del
desempefio profesional de los egresados.

h) Proponer mejoras en los procesos de seguitiento y apoyo basadas en indicadores y anlisis de resultados.

i) Implementar y mantener actualizada la plataforma o sistema de informacion para el seguimiento de
egresados.

j) Coordinar la realizacion de encuestas de egresados y empleadores para la evaluacion de la pertinencia de la
formacion recibida.

k) Organizar eventos y actividades de actualizacion profesional, capacitacion y networking para egresados.

1) Apoyar a los egresados en la busqueda de empleo mediante orientacion, talleres y alianzas estratégicas con
el sector ptblico y privado.

m) Elaborar y presentar informes de gestién con indicadores de desempeifio y resultados del seguimiento a la
Direccion General o Vicerrectorado correspondiente.

n) Gestionar recursos para el financiamiento de programas y actividades dirigidas a egresados.

VL. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Psicologia, Administracion, Derecho, Educacion, Trabajo Social,
Comunicacion, Ingenierfa o carreras afines,
- Deseable grado académico de Maestro (Maestria) en dreas vinculadas a la gestion educativa,
desarrollo profesional, administracion o afines.

Experiencia:

a) Experiencia General:

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Minimo cuatro (04) afios en el Sector pliblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:

- Minimo Tres (03) afios en funcién o materia en el sector piiblico y/o privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,

supervisores/as o equipos funcionales en el sector publico y/o privado.
Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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34. JEFE/A DE LA UNIDAD DE REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICOS - SP-EJ 4

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
JEFE/A DE LA UNIDAD DE REGISTROS Y ASUNTOS | ¢ vy s SERVIDOR PUBLICO -
ACADEMICOS EJECUTIVO

VIL.OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y controlar los procesos académicos relacionados con el registro, archivo y
validacién de la informacién académica de los estudiantes, desde su ingreso hasta la obtencién del grado o titulo
correspondiente, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y asegurando la calidad y confiabilidad
de los datos académicos.

VIII. FUNCIONES GENERALES

a) Administrar y supervisar los procesos de matricula, convalidaciones, traslados, emisién de constancias,
certificados, actas y grados académicos, de acuerdo con la normativa interna y la Ley Universitaria.

b) Garantizar la integridad, seguridad, actualizacion y custodia de los registros académicos de los estudiantes
de pregrado y posgrado.

¢) Coordinar con las facultades, escuelas profesionales y demds unidades académicas la correcta ejecucion de
los procesos administrativos vinculados a la trayectoria académica estudiantil.

d) Verificar el cumplimiento de los requisitos y procedimientos establecidos para la emision de grados y
titulos, y su correspondiente registro en SUNEDU.

¢) Velar por la correcta implementacion y uso del sistema informético de gestion académica, asegurando su
operatividad y confiabilidad.

f) Emitir reportes, estadisticas e informes técnicos sobre los registros académicos, para la toma de decisiones
institucionales.

g) Proponer mejoras a los procedimientos y normas relacionadas con la gestion académica y documental
estudiantil.

h) Atender consultas y tramites académicos de estudiantes, egresados y otras dreas de la universidad,
brindando informacién oportuna, veraz y eficiente.

i) Validar la documentacion presentada por los estudiantes en los procesos académicos (matricula, traslados,
reingresos, equivalencias, etc.).

j) Supervisar la correcta digitacion, archivo y resguardo de actas, registros de notas y resoluciones académicas.

k) Gestionar la inscripcion y emisién de grados y titulos, asi como su remision y validacién ante SUNEDU.

1) Coordinar auditorias internas o externas relacionadas con los registros académicos.

m) Actualizar permanentemente la normativa y procedimientos internos en materia de asuntos académicos.

n) Participar en comités técnicos relacionados con procesos académicos, grados y titulos.

IX. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)

b)

Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Educacién, Administracién, Derecho, Ingenierfa, Ciencias Sociales,
Informadtica o carreras afines.
- Deseable grado académico de Maestro (Maestrfa) en Gestion Educativa, Gestién Publica,
Administracion o areas afines.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector piblico y/o Privado en 4reas administrativas, académicas o de
gestion documental.

b) Exp

eriencia Especifica:

- Minimo tres (03) afios en gestion académica universitaria, administracion de registros académicos o
similares en funcion o materia en el sector publico y/o privado.

Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

Colegiatura.

Habilitacidn profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988,

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Huinanos
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X. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los servicios bibliotecarios, recursos de informacion y
actividades de apoyo a la docencia, investigacion y extension, garantizando el acceso equitativo, eficiente y
actualizado a recursos bibliograficos fisicos y digitales, conforme a las politicas institucionales, la Ley
Universitaria N.° 30220 y estandares nacionales ¢ internacionales de bibliotecologia.

XI. FUNCIONES GENERALES

a) Dirigir y supervisar la organizacién, funcionamiento, mantenimiento y modernizacién de la biblioteca
universitaria y sus servicios.

b) Gestionar la adquisicion, conservacion, catalogacidn, clasificacion, digitalizacién y difusion del acervo
bibliogréafico, documental y audiovisual.

¢) Promover el uso eficiente de los recursos bibliograficos y tecnoldgicos disponibles, tanto fisicos como
virtuales, orientados al aprendizaje, investigacion y extension universitaria.

d) Proponer politicas, normas y procedimientos para la gestion bibliotecaria, en coordinacién con las instancias
académicas y administrativas,

¢) Coordinar con facultades, escuelas e institutos para atender las necesidades bibliograficas de estudiantes,
docentes e investigadores.

f) Supervisar el uso de bases de datos, recursos electrénicos y herramientas digitales de acceso a la
informacién cientifica.

g) TImpulsar programas de formacion de usuarios, alfabetizacién informacional y apoyo a la investigacion
académica.

h) Elaborar informes técnicos, estadisticas de uso y reportes de gestion para la mejora continua de los servicios
bibliotecarios.

i) Representar a la universidad en redes académicas de bibliotecas universitarias y ante instituciones
nacionales e internacionales del rubro.

j) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto de la Biblioteca, asegurando la actualizacion de
los recursos y servicios.

k) Administrar el sistema de gestion bibliotecaria (SIGB), garantizando la disponibilidad de informacién y el
control del inventario documental.

1) Velar por la conservacion, restauracion y digitalizacién del patrimonio bibliogréfico institucional.

m) Coordinar el acceso y renovacién de convenios con proveedores de recursos bibliograficos digitales (bases
de datos, revistas indexadas, repositorios, etc.).

n) Supervisar la atencién al usuario y las actividades de extension cultural desarrolladas por la biblioteca.

0) Implementar mecanismos de evaluacidn y retroalimentacion sobre la calidad del servicio bibliotecario.

XIL REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica;
- Titulo Profesional en Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion, Educacién, Archivistica, o carreras
afines.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Deseable contar con grado de Maestro (Maestria) en Bibliotecologfa, Gestién de la Informacion,
Educacion, Gestién del Conocimiento, TIC aplicadas a la educacion o similares.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado, en funciones relacionadas con gestion
bibliotecaria, recursos de informacion o servicios educativos.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo tres (03) afios desempefiando funciones en bibliotecas universitarias o especializadas,
desempeifiando cargos de coordinacion, jefatura o similares en funcién o materia en el sector pablico y/o
privado.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialista, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as o equipos funcionales en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente,

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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36. COTIZADOR — SP - ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
COTIZADOR SP-ES 5 SERE"SII?E%}:L"JI';I{‘TO 7

I. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinador, ejecutar las cotizaciones de los bienes por adquirirse a las disposiciones legales, teniendo en cuenta
ademés las directivas y procedimientos que sobre la materia regulen las actividades administrativas de
adquisicién y compras,

II. FUNCIONES GENERALES

a) Realizar la indagacion de mercado a través de solicitudes de cotizacion para la adquisicion de bienes,
servicios, obras y/o consultorias de obra optimizandolos recursos los recursos de la entidad, conforme a la
normativa o directivas internas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

b) FElaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que serédn remitidos a los
proveedores; de acuerdo con lineamientos impartidos por la Unidad de Abastecimiento conforme a las
disposiciones Legales.

¢) Elaborar el expediente de contratacion para el caso de bienes, servicios y/o consultorias, seglin corresponda,
para las contrataciones por las diferentes éreas.

d) Elaborar cuadro cuadros comparativos y firmarlos con el fin de establecer valores referenciales para la
realizacion de procesos de seleccion de bienes y servicios, obras y/o consultorias de obras.

€) Solicitar oportunamente de las diferentes unidades organicas sus nccesidades, adquisicion de bienes o
contrataciones de servicios.

f) Brindar atencién oportuna a los requerimientos presentados y mantener coordinaciones con las dreas
usuarias.

g) Verificar y emitir informe, respecto al estudio de posibilidades que ofrece el mercado, para la contratacion
de bienes, Servicios y/o consultorias, las que se encuentren enmarcadas en la Ley de Contrataciones del
Estado y corresponder para aquellas que se encuentren fuera del émbito de aplicacion.

h) Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas para la oportuna y correcta contratacion.

i) Colaborar en la formulacién del cuadro comparativo de propuestas de adquisicion de bienes y
contrataciones de servicios y obras de la Universidad, en coordinacion con el comité Especial, Jefe de la
Unidad de Abastecimiento y otras unidades orgénicas.

j) Llevar el control en formato Excel u otro programa de requerimiento solicitado, atendidos, devueltos e
informar semanalmente a la Unidad de Abastecimiento.

k) Actualizar permanentemente la Base de Datos de Proveedores.

1) Atender consultas de proveedores y/o 4reas usuarias referentes a los requerimientos.

m) Elaborar la relacién de precios bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y
mantenerlo actualizado.

n) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

¢) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
d) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, Economia, Derecho y/o carreras afines a la
formacion,

|
I
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Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcién o materia en el sector piiblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Reqguisitos Adicionales:

«  Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura,

- Habilitacién profesional vigente.

- Certificacion emitida por OSCE.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en ¢l registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA = Unidad de Recursos Humainos
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37. COORDINADOR/A DE DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS - SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
COORDINADOR/A DE DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE S%RVIDOR
SISTEMAS SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA
I. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos relacionados con la creacion, disefio, mantenimiento y
soporte de sistemas informaticos dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer el plan de trabajo en procesos relacionados con la creacion, disefio, mantenimiento y soporte de
sistemas informdticos de la UNAAA.

b) Crear, disefiar y mantener sistemas que gestionan datos y procesos en una organizacion. Estos sistemas son
vitales para la toma de decisiones, la eficiencia operativa y la innovacion tecnologica.

c) Modificar los sistemas operativos o aplicaciones instaladas en los dispositivos. El objetivo es mejorar la
funcionalidad y la seguridad. Las actualizaciones pueden incluir correcciones de errores, optimizaciones

par

a que el sistema funcione mds ripido, y mejoras en la estabilidad.

d) Supervisar y mantener los sistemas informaticos de la UNAAA.
¢) El soporte técnico también instala y configura el hardware y el software, y resuelve problemas técnicos.
f) Demas tareas asignadas por la OTI de la UNAAA.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:

Titulo Profesional en ingenieria de sistemas, redes y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia;
a) Experiencia General:

Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcion o materia en el sector phblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en el
sector publico y/o privado..

Requisitos Adicionales:

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
IN° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA -1

Inidad de Recursos Hiimanos
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
COORDINADOR/A DE SERVICIOS GENERALES SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo administrativo tiene como principal funcién la de apoyar en la ejecucion y control de los servicios y
operaciones de mantenimiento de las instalaciones fisicas de la UNAAA.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar y supervisar las actividades de limpieza y conservacién de los ambientes, edificios y espacios
abiertos del campus universitario, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas hidraulicas, sanitarias e instalaciones especiales, de todos los locales de la universidad,

b) Velar por el resguardo y conservacion de los bienes (muebles e inmuebles) que conforman el patrimonio de
la universidad, asi como supervisar el uso adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y
combustibles.

¢) Realizar el servicio del transporte para las diferente actividades oficiales y académicas de la universidad.

d) Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionados con el proceso de mantenimiento, mecanico y
reparacion de las unidades de transporte de la universidad, asi como las actualizaciones de los documentos
relacionados a los vehiculos, licencia de conducir y otros demas.

¢) Proponer a la Direccion General de Administracién, lineamientos, normas y procedimientos institucionales
sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

f) Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion General de Administracion,

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial y/o carreras afines
a la formacion,

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcidn o materia en el sector piiblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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39. COORDINADOR/A DE SOPORTE - REDES Y CONECTIVIDAD - SP - ES §

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
COORDINADOR/A DE SOPORTE — REDES Y CONECTIVIDAD SP-LS 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacién de las actividades de redes y
conectividad, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

g)

Proponer el plan de trabajo para conducir la gestion de los componentes de infraestructura de redes,
telecomunicaciones y telefonfa IP, etc.

Coordinar y formular el plan de infraestructura tecnologica y conectividad de la UNAAA.

Disefiar, administrar y mantener la operatividad de los servicios de red de la UNAAA.,

Organizar y realizar tareas de soporte técnico y de mantenimiento de hardware y software de la UNAAA.
Supervisar y coordinar el servicio de soporte técnico, manteniendo el buen funcionamiento de hardware y
software en los equipos de computo para garantizar la continuidad del servicio.

Evalia las actividades de acorde con su especialidad y determina las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Demds tareas asignadas por la OTI de la UNAAA,

1. REQUISITOS MINIMOS

a)

Formacion Académica:

Nivel Educativo:
- Universitaria completa,

b) Grado/sitnacion académica:

- Titulo Profesional en ingenietia de sistemas, redes y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:

- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios en funcidn o materia en el sector publico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

~  Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

- delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles — RNSSC,

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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40. COORDINADOR/A DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS —SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
COORDINADOR/A DE DEPORTIVO SP-ES § PUBLICO -
ESPECIALISTA

L OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacion de las actividades culturales,

artisticas y deportivas, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades deportivas, recreativas, y de competencia,
para la poblacion estudiantil.

b) Administrar y supervisar las becas de estudio correspondientes a la Promocion del Deporte.

¢) Gestionar el servicio de tutorfa que garantice el rendimiento académico de los estudiantes participantes.

d) Gestionar la infraestructura y equipamiento deportivo adecuado a las exigencias de la alta competencia de
cada una de las disciplinas practicadas en la Universidad.

e) Organizar y conducir la formacion de equipos de disciplinas olimpicas.

f) Promover la prictica del deporte y la recreacion como factores educativos coadyuvantes a la formacion y
desarrollo de la persona.

g) Crea y administrar proyectos y programas deportivos que promuevan el deporte de alta competencia, a
efectos de elevar el nivel competitivo y participativo de los estudiantes.

h) Promover el nivel competitivo y participativo de los estudiantes de todas las facultades.

i) Promover el deporte a través de competencias individuales y colectivas.

i) Fortalecer la identidad y la integracion de la comunidad universitaria.

k) Dirigir, destacar y seleccionar deportistas para la participacion en competencias Inter-Universitarias y
buscar su financiamiento.

1) Crear y promover programas de recreacion, desestrés y salud fisica para el personal docente y
administrativo.

m) Programar, presupuestar y ejecutar “programas deportivos de alta competencia”- PRODAC- con no menos
de tres (3) disciplinas deportivas, en sus distintas categorfas a efectos de elevar el nivel competitivo y
participativo de los estudiantes.

n) Priorizar las disciplinas olimpicas que constituyen los juegos nacionales universitarios.

0) Facilitar la logistica necesaria para la ejecucion del deporte dentro de la institucion.

p) Ser el promotor, facilitador, y administrador de toda la infraestructura deportiva de la universidad.

q) Proveer y acompaiiar a los deportistas en los campeonatos y competencias.

1) Fortalecer la integracién de las personas con discapacidad en el deporte.

s) Elaborar el plan estratégico y plan operativo y presupuesto de la Unidad, considerando objetivos, metas y
estrategias viables de alcanzar para un periodo anual.

t) EBvalta las actividades de bienestar universitario acorde con su especialidad y determina las medidas
cotrectivas para el buen funcionamiento del mismo.

1.  REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:
a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

DGA — Unidad de Recursos Humarnos
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- Titulo Profesional en relacion con las funciones inherentes al cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en ¢l Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcién o materia en el sector pablico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector priblico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializaciéon en mencion afines al puesto.
- Colegiatura,
- Habilitacién profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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41. COORDINADOR/A DE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS —SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
: SERVIDOR
COORDINADOR/A DE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS | SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacion de las actividades culturales,
artisticas y deportivas, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el plan estratégico y plan operativo y presupuesto de la Unidad, considerando objetivos, metas y
estrategias viables de alcanzar para un periodo anual.

b) Realiza las actividades culturales y artisticas en la comunidad universitaria.

¢) Desarrolla la creatividad, expresion y comunicaci6n, a través de las manifestaciones artisticas y humanistas.

d) Rescata las expresiones artisticas tradicionales y contempordneas que correspondan a nuestro pueblo y
costumbres.

€) Organiza grupos representativos en las diferentes disciplinas artfsticas para su participacién dentro y fuera
de laUNAAA,

f) Organiza y promueve la asistencia a eventos de tipo cultural a nivel interno y extemo, con la finalidad de
enriquecer y fomentar el gusto por las manifestaciones artisticas y culturales.

g) Promueve el intercambio universitario por medio de actividades de tipo cultural con otras instituciones de
educacidn superior.

h) Evalta las actividades de bienestar universitario acorde con su especialidad y determina las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

[II. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Profesional en relacion con las funciones inherentes al cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcién o materia en el sector piblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, superwsores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura,

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°© 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

=

DGA — Unidad de Recursos Humanos



PRoay UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE .
‘}q@‘“‘ %% : ALTO AMAZONAS. Fecha |:| 29/08/2025
g |
g@ﬂ SIUNKA | mANUAL DE CLASIFICADOR Versldn 5.4
B=~—3 DE CARGOS Pagina |:| 90de233

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR

COORDINADOR/A DE ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS | SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

- 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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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR

ESPECTALISTA ADMINISTRATIVO SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su drea funcional, dentro
de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Recoger, registra y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales de la
unidad cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

b) Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de a unidad a la cual pertenece y/o
del equipo de trabajo del cual forma pare.

¢) Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece yo del equipo de
trabajo del cual forma pare.

d) Las demds funciones que se asigne su superior inmediato en | maro de sus competencias o aquellas que les
cotresponda por norma expresa.

II. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenierias y/o carreras afines a la
formacion.
Experiencia:
a) Experiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcién o materia en el sector publico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto,
- Colegiatura,
- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

|
|
1
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL SERVIDOR
DE ADMINISTRACION SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico-administrativo en la gestion de los sistemas administrativos de la Direccion General de
Administracién y Finanzas, garantizando la correcta ejecucion de los procesos de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria y control patrimonial, conforme a las normativas y procedimientos
establecidos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Colaborar en la planificacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos administrativos en los
4mbitos de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y gestion de bienes, conforme a los
lineamientos institucionales.

b) Apoyar en la formulacién, actualizacién y difusion de las directivas y normativas internas relacionadas con
la gestion administrativa y financiera, asegurando su cumplimiento.

¢) Elaborar informes técnicos y estadisticos sobre la gestion de recursos humanos, presupuestos, contabilidad
y tesoreria, para la toma de decisiones de la alta direccion.

d) Colaborar en la elaboracién y supervision de los estados financieros y presupuestarios, asegurando la
exactitud y el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

¢) Apoyar en la coordinacién de la programacion y formulacion del presupuesto institucional, velando por su
correcta ejecucion y el cumplimiento de las metas del Plan Operativo Institucional.

f) Realizar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras, conforme a la
normativa del Sistema Administrativo de Control.

g) Asistir en la emision de actos administrativos y resoluciones dentro de su 4mbito de competencia.

h) Brindar apoyo en la emisién de opiniones técnicas en temas administrativos y financieros u otros
documentos para la toma de decisiones dentro de la institucion.

i) Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato dentro del marco de su competencia o
conforme a la normativa vigente.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/sitnacion académica:
- Titulo Profesional en Ciencias Sociales, Educacion, Contabilidad, Administracion, Economfa, ingenieria
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcién o materia en el sector piblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del tetrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

[ Semaearr s
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44. ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO Y/O GRADUADO E INSERCION
LABORAL -SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO | ., oo i%‘;{ilégff
Y/O GRADUADO E INSERCION LABORAL pEaRrd ]

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar y monitorear las actividades relacionadas con el seguimiento de egresados y graduados, asi como
desarrollar estrategias para su insercion laboral, con la finalidad de contribuir a la mejora continua de los servicios
académicos, la adecuacion del curriculo a las demandas del mercado laboral y el fortalecimiento del vinculo
entre la universidad y sus egresados.

I1. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

©)

d)

g)

h)

i)

1)

k)

Gestionar, coordinar y actualizar la plataforma de insercion laboral, la promocién y la difusion de las ofertas
laborales disponibles para estudiantes y egresados.

Establecer y mantener relaciones con empresas, entidades gubernamentales, ONG's y otras instituciones
para promover oportunidades laborales y de précticas Pre-Profesionales para los estudiantes y egresados.
Asesorar a los estudiantes y egresados sobre procesos de busqueda de empleo, preparacién de Curriculum
Vitae, entrevistes laborales, técnicas de empleabilidad, y otras herramientas para su insercion en el mercado
laboral.

Coordinar con los departamentos académicos y de egresados para identificar las necesidades laborales y de
formacion continua de los estudiantes y egresados, proponiendo alternativas de mejora y alineacion con las
tendencias del mercado laboral.

Desarrollar, organizar y promover ferias de empleo, conferencias, talleres y otras actividades orientadas a
mejorar la empleabilidad de los estudiantes y egresados.

Monitorear el seguimiento de los egresados que han conseguido empleo a través del seguimiento al egresado
y/o graduado e insercién laboral, para evaluar la efectividad de las acciones realizadas y generar reportes
periddicos de resultados.

Gestionar la base de datos de egresados y empresas, asegurando la confidencialidad y seguridad de la
informacion de acuerdo con la normativa vigente en proteccion de datos personales.

Elaborar informes periddicos sobre el estado del servicio de seguimiento al egresado y/o graduado e
insercion laboral, incluyendo estadisticas sobre Insercidn laboral, tipos de empleos solicitados, empresas
vinculadas, y otras métricas de desempeiio.

Desarrollar y aplicar estrategias para mejorar la calidad y efectividad del servicio del seguimiento al
egresado y/o graduado e insercion laboral, realizando encuestas de satisfaccién y proponiendo mejoras.
Coordinar con otras dreas universitarias para integrar la insercion laboral en las politicas y estrategias
institucionales, apoyando en la mejora continua de la relacion universidad-empresa

Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato, dentro del marco de sus competencias y
conforme a la normativa vigente.

IIL

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Universitaria completa.
Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracién, contabilidad, Economia, derecho y/o carreras afines.
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Experiencia:
¢) Experiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en funcion o materia en el sector piblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente,
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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45. ESPECIALISTA EN BIENESTAR UNIVERSITARIO - SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN BIENESTAR UNIVERSITARIO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacion de bienestar y asistencia
universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

¢)

d)
€)

h)
i)
)
k)

)

0)
p)

Q)

1)
s)

t)
)

Supervisar que los servicios médicos, psicologicos y de asistencia nufricional sean optimos en favor de la
comunidad universitaria,

Realiza actividades de prevencion y promocién de la salud fisica y mental a través de charlas, talleres,
seminarios, campafias de salud y otros para la comunidad universitaria. promueve la inscripeion de los
estudiantes en el sistema integral de salud o en cualquier otro seguro de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal de la universidad

Evalta las actividades de bienestar universitario acorde con su especialidad y determina las medidas
correctivas pata el buen funcionamiento del mismo.

Planificar, programar y desarrollar campafias sanitarias en la Universidad.

Concertar acciones con instituciones afines para desatrollar programas de prevencion y asistencia médica a
la comunidad universitaria.

Coordinar con la Direccién de Bienestar Universitario, los programas médico-asistenciales.

Proporcionar a los estudiantes universitarios atencién y asistencia médica en los diferentes servicios
meédicos.

Elaborar informacién estadistica sobre las atenciones médicas y asistenciales a los estudiantes.

Cumplir con las normas correspondientes emitidas por el Ministerio de Salud.

Realizar actividades de prevencion y promocién de la salud a través de charlas, talleres, seminarios,
campafias de salud y otros para la comunidad universitaria.

Promover la inscripcion de los estudiantes en el sistema integral de salud o en cualquier otro seguro de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Universidad.

Evaluar lar actividades del Topico de Salud Universitario y determina las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Planificar, normar, ¢jecutar, dirigir y evaluar las actividades de Asesoramiento Pedagégico de las Escuelas
Profesionales.

Garantizar el acompafiamiento y orientacién personalizada al estudiante de las escuelas profesionales, para
su adecuada formacion profesional.

Monitorear, coordinar y supervisar el cumplimiento del sistema de asesoramiento general aprobado.
Redisefiar el sistema general de Asesoramiento Pedagdgico, en coordinacion con las autoridades
académicas, cuando las circunstancias lo requieran.

Informar periédicamente a la Direccion de Bienestar Universitario, acerca de los resultados y logros de las
actividades programadas, para su evaluacion e implementacion de medidas correctivas.

Programar y ejecutar el Presupuesto Anual asignado al comedor.

Disponer y gestionar las medidas y acciones para la conservacion y mejoramiento de la infraestructura del
comedor,

Proponer las necesidades para la adquisicién periédica de viveres.

Brindar alimentacién balanceada de buena calidad, verificando la calidad nutricional de los insumos para
la preparacion de alimentos.

DGA -
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v) Organizar el servicio de atencion alimentaria a la poblacién estudiantil universitaria.

w) Disponer y gestionar la adquisicion de los productos alimenticios.

x) Recibir los insumos para la preparacion de alimentos, verificando su calidad, cantidad, tamafio y peso.

y) Elaborar y programar las dietas alimentarias balanceadas en concordancia con las normas nutricionales
vigentes.

z) Aplicar normas de mantenimiento anual del comedor en el periodo vacacional académico.

aa) Establecer y realizar programas de mantenimiento y conservacién de los enseres y utensilios del comedor.

bb) Controlary evaluar la salida y distribucién de alimentos destinados a los comedores de cada érea académica.

cc) Concertar con ofros 6rganos universitarios, la prestacion de servicios alimenticios para diferentes eventos
institucionales, previa autorizacion de la Direccion de Bienestar Universitario.

dd) Las demds funciones que asigne la Direccién de Bienestar Universitario y las que le correspondan de
conformidad con los dispositivos legales vigentes.

11I. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica;

4) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracién, Economia, Asistencia Social, Psicologia y/o carreras afines a la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector pablico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios desempefiando funciones en puesto de Supervisor, Coordinador en labores de
bienestar, desarrollo, asistencia social, personal, monitoreo o recursos humanos en el sector publico y/o
privado.

- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacién en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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46. ESPECIALISTA EN COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES — SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN COOPERACION Y RELACIONES S%RV[DOR
INTERNACIONALES BEESS PUBLICO -
ESPECIALISTA
I. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, coordinar y ejecutar estrategias de cooperacién académica, cientifica y tecnoldgica con instituciones
nacionales e internacionales, promoviendo la internacionalizacion de la UNAAA a través de convenios,
programas de movilidad y proyectos de colaboracién interinstitucional en beneficio de la comunidad
universitaria.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar e implementar planes y estrategias para el fortalecimiento de las relaciones internacionales de la
UNAAA, en alineacion con las politicas institucionales y normativas vigentes.

b) Gestionar y coordinar la suscripcién de convenios de cooperacion con universidades, organismos
internacionales, entidades gubernamentales y del sector privado, promoviendo oportunidades para
estudiantes, docentes e investigadores.

¢) Coordinar y supervisar la ejecucién de programas de movilidad académica y cientifica para estudiantes,
docentes e investigadores, asegurando el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

d) Identificar oportunidades de financiamiento internacional para proyectos de cooperacién académica,
cientifica y tecnolégica, facilitando la postulacion y ejecucién de los mismos.

¢) Asesorar a las diferentes unidades académicas y administrativas sobre oportunidades de
internacionalizacion, normativas de cooperacién y mecanismos de acceso a programas internacionales.

f) Promover la participacion de la UNAAA en redes, foros, consorcios y eventos internacionales de educacion
superior y cooperacion cientifica.

g) Coordinar y gestionar la participacién de la UNAAA en programas de becas, pasantias y capacitaciones
internacionales dirigidas a la comunidad universitaria,

h) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de convenios, contactos institucionales y programas de
cooperacion, asegurando su disponibilidad y seguimiento.

i) Gestionar la difusion de oportunidades de cooperacién académica, cientifica y de movilidad mediante
canales oficiales y redes institucionales.

j) Realizar el seguimiento y evaluacion de los convenios de cooperacion, asegurando el cumplimiento de sus
objetivos y reportando los avances a la Alta Direccion.

k) Fomentar la ensefianza y el aprendizaje de idiomas extranjeros dentro de la universidad para fortalecer la
internacionalizacion de la comunidad universitaria.

1) Representar a la UNAAA en actividades de cooperacién y relaciones internacionales, participando en
reuniones, ferias educativas y foros de integracién académica.

m) Mantenerse actualizado sobre politicas de educacion internacional, tendencias en cooperacion universitaria
y cambios en normativas nacionales e internacionales.

n) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Administracién, Ciencias Politicas, Economia, Relaciones Internacionales,
Derecho y/o carreras afines a la formacion,

DGA — Unidad de Recursos Hunmanos
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Experiencia:
a) Experiencia General:

Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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47. ESPECIALISTA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA-SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN RESPONSABILIDAD SOCIAL SERVIDOR
UNIVERSITARIA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar y ejecutar acciones y estrategias vinculadas a la Responsabilidad Social Universitaria
(RSU), promoviendo la articulacién entre la universidad y la sociedad para contribuir al desarrollo sostenible, la
formacién integral de los estudiantes, la proyeccion social y el compromiso ético institucional, en cumplimiento
con la Ley Universitaria N.° 30220 y los objetivos institucionales.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar, implementar y evaluar planes y programas de Responsabilidad Social Universitaria alineados con
el plan Estratégico Institucional de la UNAAA.

b) Supervisar la gjecucién de actividades de extensién universitaria, voluntariado y proyeccién social en
beneficio de la comunidad.

¢) Coordinar con las facultades, institutos y otras dreas de la universidad para integrar la RSU en la formacion
académica, la investigacién y la proyeccion social.

d) Promover la participacion de estudiantes, docentes y personal administrativo en proyectos de impacto
social, orientados a mejorar la calidad de la vida de la comunidad.

¢) Desatrollar Programas de capacitacion y sensibilizacioén sobre RSU dirigido a la comunidad universitaria y
actores externos.

f) Disefiar e implementar estrategias de comunicacion para la difusién de las acciones de RSU 'y su impacto
en la sociedad.

g) Realizar el seguimiento y avaluacion de los proyectos y programas de RSU, asegurando el cumplimiento
de los indicadores de impacto social.

h) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa,

b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en administracion, contabilidad, economia, asistente social, educacioén, ingenieria ylo
carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Un Minimo dos (02) afios de experiencia en la gestion o ejecucion de proyectos sociales, de vinculacion
con la comunidad, desarrollo sostenible, voluntariado u otros relacionados con la RSU.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.
- Deseable experiencia en universidades o instituciones educativas.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
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DGA — Unidad de Recursos Hinmanos




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE _
%. ALTO AMAZONAS. Fecha |: 20/08/2025
‘-"\5‘-“' 0 . ; - = . I = n Vol '

LYUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
DE CARGOS Pagina | : 101 de 233
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN RESPONSABILIDAD SOCIAL st e
UNIVERSITARIA ESPECIALISTA

- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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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48. ESPECIALISTA EN REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICOS — SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICOS | SP-ES5 PUBLICO -
‘ ESPECIALISTA
I. OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, dirigir, ejecutar las actividades y procesos inherentes al registro de los asuntos académicos, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Organizar y sistematizar la informacion académica de las facultades y programas académicos.

b) Coordinar y cjecutar las acciones de matricula, registro, estadistica y ofras relacionadas con el
funcionamiento académico de la universidad, en coordinacién con las unidades de organizacion de la
universidad,

c) Organizar y conducir el archivo general de historiales académicos de los estudiantes regulares y egresados,
asi como, registrar y archivar las actas de evaluacion académica,

d)  Procesar y preservar la informacion académica en los sistemas informaticos y fisicos para la emision de
informes académicos,

€) Supervisar la actualizacién del registro de planes de estudios de las especialidades de la universidad para
la emision de informes,

f) Proponer documentos, protocolos, directivas, manuales, entre otros, para la administracién y
funcionamiento de los servicios que se brinda al estudiante,

g)  Visar las constancias y certificaciones de estudios; y, '

h)  Las demds funciones asignadas por el vicepresidente académico, o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Ciencias Sociales, Educacion, Contabilidad, Administraciéon, Economia,
ingenieria y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General: Experiencia General no menor de tres (03) afios publico y/o privado.
b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios desempeiiando funciones similares, en el sector publico y/o privado
- Un(01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

~  Habilitacién profesional vigente.

—  No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

~  No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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— 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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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN ALMACEN SP-ES 5§ PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la recepcién, almacenamiento, distribucion y
control de bienes patrimoniales y de consumo de la UNAAA, garantizando su adecuado manejo y conservacion,
en cumplimiento de la normativa vigente en materia de logistica y abastecimiento en el sector plblico.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, coordinar y ejecutar las actividades del almacén institucional, asegurando una eficiente
administracion, control y distribucion de los bienes patrimoniales y de consumo.

b) Supervisar la recepcién de bienes adquiridos por la universidad, verificando que cumplan con las
especificaciones técnicas, condiciones contractuales y normativas vigentes.

¢) Controlary actualizar el registro de bienes e insumos en los sistemas informéticos de gestion administrativa,
garantizando la trazabilidad y disponibilidad de los recursos.

d) Coordinar y ejecutar el despacho y distribucién de bienes a las diferentes unidades de la universidad,
asegurando su entrega oportuna y en las condiciones adecuadas.

¢) Realizar el control de inventarios periddicos y anuales, identificando bienes obsoletos, en desuso o
deteriorados, y proponiendo su baja conforme a la normativa vigente.

f) Gestionar la documentacion relacionada con la administracion del almacén, asegurando su adecuada
custodia y cumplimiento de los procesos administrativos exigidos.

g) Velar por la correcta clasificacién, identificacién y almacenamiento de bienes, considerando normas de
seguridad, salud ocupacional y conservacion de materiales.

h) Implementar acciones de mejora en los procedimientos de gestion del almacén, optimizando el uso de
recursos y garantizando la eficiencia operativa.

i) Verificar las notas de entrada al Almacén (NEA), Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), Parte
Diario de Almacén y el Inventario Fisico semestral y anual, previa verificacién fisica.

j) Recepcionar y verificar las 6rdenes de compra de los articulos solicitados mediante el SIGA.

k) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia, Ingeniera Industrial, Ingenierfa de
Sistemas y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Hstudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

- N haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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50. ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL —-SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas y custodiar el documento de valor legal administrativo, fiscal historico que
se encuentre en archivo de cualquier unidad administrativa de un nivel de complejidad, inherentes a su area
funcional dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales de la
unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.
b) Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al que hacer de la unidad a la cual pertenece y/o

del equipo de trabajo del cual forma parte.

¢) Crear o actualizar registros con nuevos archivos ¢ informacion.

d) Rotulacién y archivo de documentos: disefiar, aplicar y perfeccionar procedimientos y metodologias para
la clasificacién e identificacion de los documentos. Para ello debe leer el documento recibido, identificarlo,
clasificarlo, rotularlo, codificarlo.

e¢) Llevar control de lo registrado de documentos.

f) Organizar y manejar el acceso a la documentacion, facilitando su consulta por parte de terceros

g) Controlar los riesgos de toda accién que pueda suponer un peligro para el archivo y proponer las medidas
alternativas correspondientes, con el fin de preservar los documentos de la forma mds segura.

h) Otras funciones encargadas por superior inmediato.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia e Ingenierfas y/o carreras afines a la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de trficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles — RNSSC

e —— _ S — — I _ —

DGA — Unidad de Recursos Humanos




UNIVERSID&EPS&E):;&N,:\USTONOMA DE Fachd: | & 29/08/2025
\%, \ : i Ao
RUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
DE CARGOS Péagina | : | 107 de 233
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACI()N
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN ARCHIVO CENTRAL SP-ES 5§ PUBLICO -
ESPECIALISTA

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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51. ESPECIALISTA EN ASUNTOS LEGALES -SP-ES §
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN ASUNTOS LEGALES SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la elaboracion, supervision y gestion de las actividades y/o procedimientos especializados referentes
a asesotia legal, en el &mbito laboral y/o judicial jurisdiccional de la UNAAA, en el marco de la normatividad
vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Il. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la elaboracion y verificacion de expedientes técnicos legales.

b) Dictaminar e informar sobre los aspectos legales relativos a las actividades académicas, de investigacion, de
extensién y proyeccion social y administrativas cuando asf lo requieran los érganos de la Universidad.

c¢) Prestar asesoramiento juridico legal, en los acuerdos que celebre la Universidad con terceros.

d) Absolver las consultas juridico — legales relacionadas con las funciones y actividades de la Universidad, que
le sean formuladas por los diferentes organos de la institucion,

) Formular y/o pronunciarse en los aspectos de su competencia, sobre las propuestas de normatividad,
referidos al funcionamiento de los 6rganos y unidades organicas de la Universidad.

f)  Emitir opinién juridico - legal en los procedimientos administrativos, que contengan recursos impugnatorios
interpuestos ante los 6rganos de la Universidad.

g) Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

II.  REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto
en el sector plblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos
funcionales en el sector pablico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.

- Colegiatura,

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

- No estar consignado en ¢l registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

- 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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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
Especialista en Asesoria Juridica SP-ES 5 Serg:::;il:llig:;m '

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria juridica especializada a las autoridades y dependencias de la universidad, formulando opiniones
legales, absolviendo consultas y participando en la elaboracion, revision y analisis de actos administrativos,
normativos y contractuales, a fin de garantizar la legalidad y seguridad juridica de las actuaciones institucionales,
conforme a la legislacion vigente.

FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la elaboracion y verificacion de expedientes técnicos legales.

b) Dictaminar e informar sobre los aspectos legales relativos a las actividades académicas, de investigacion,
de extension y proyeccion social y administrativas cuando asf lo requicran los érganos de la Universidad.

¢) Realizar el andlisis juridico de hallazgos u observaciones en la documentacion.

d) Coordinar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de la jefatura.

¢) Formular y/o pronunciarse en los aspectos de su competencia, sobre las propuestas de normatividad.

f) Emitir y suscribir informes legales y proyectar actos administrativos con la respective exposicion de
fundamentos juridicos.

g) Absolver las consultas juridico-legales relacionadas con las funciones y actividades de la Universidad

h) Participar en diligencias coordinadas con otras entidades.

i) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, inherentes a su funcion.

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional de Abogado.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el gjercicio del derecho en el sector publico o privado.
b) Experiencia Especifica:
-  Minimo dos (02) afios de experiencia en funciones legales en entidades del sector publico,
preferentemente en el mbito universitario o educativo.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.
- EBxperiencia en redaccién de informes juridicos, revision normativa, y asesoria en procedimientos
administrativos.
Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacién y/o Diplomados o cursos de especializacion en Derecho Administrativo,
Contrataciones del Estado, Gestién Pablica, Derecho Universitario, Procedimientos Administrativos o
afines.
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.
— No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
~  No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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— 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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53. ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA —~SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SE}RVIDOR
ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA
I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar servicio de biblioteca, para gestionar los servicios de la biblioteca dirigida a la comunidad académica,
de acuerdo con ¢l modelo de servicio establecido para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios a
contribuir a la mejora de la experiencia educativa.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer las politicas y normas de biblioteca y actuar de nexo entre el mundo de informacion y los usuarios
potenciales.

b) Fomentar la investigacion mediante el estudio, préstamo y reproduccion de su fondo bibliogréafico.

¢) Coordinacién la organizacién técnica para la conservacion, adquisicion y difusién de los fondos
bibliograficos, audiovisuales para satisfacer las necesidades de nuestra comunidad cientifica y universitaria.

d) Proponer normas y orientaciones sobre la implementacién de nuevos servicios en biblioteca.

¢) Implementar los servicios bibliotecarios y elaborar productos informativos en modalidad presencial o
virtual con el objetivo de garantizar la disponibilidad de la informacion.

f) Organizar la coleccién bibliotecaria, utilizando las mejoras précticas de clasificacion, indicacion, filtros y
taxonomias necesarias para asegurar un acceso eficaz y eficiente a los recursos informativos disponibles de
la UNAAA.

g) Asesorar a la comunidad académica y desarrollar actividades de promocion de la cultura informativa, lucha
contra el plagio y proteccion de la libertad académica para el cumplimiento de estandares adecuados de
ética académica en la produccion intelectual de la UNAAA.

h) Elaborar el catdlogo de la coleccion de la biblioteca con la finalidad de brindar informacion oportuna a los
usuarios.

i) Desarrollar la coleccion bibliogrifico documental de la biblioteca con el objeto de garantizar la
disponibilidad de la informacion.

j)  Otras funciones que se le asigne.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Bibliotecologia, Ciencias administrativas, ciencias sociales, ciencias naturales y/o
afines.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en el
sector publico y/o privado.

|
|

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN BIBLIOTECA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

Requisitos Adicionales:
¢) Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
d) Colegiatura,
¢) Habilitacion profesional vigente.

f) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos
de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

g) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,

h) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
i) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos




M PROE7g, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE .
f@*‘*‘ ‘ ALTO AMAZONAS. Fecha |:| 29/08/2025
g |l ) .
f§ | STUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Versién: 5.4
B L, ‘ECARGOS .
e 25 et DE CARGOS Péagina | :| 113de233

54, ESPECIALISTA EN COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL — SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN COMUNICACION E IMAGEN S%%VIDOR
INSTITUCIONAL SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, coordinar, dirigir y administrar la Oficina de Comunicacion ¢ Imagen Institucional en coordinacion
directa con el Rectorado, asi mismo se encarga del sistema de comunicacién social y de lograr el posicionamiento
de la imagen de la universidad ante la sociedad y la comunidad cientifica, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de comunicaciones y la estrategia comunicacional de la
entidad dentro del 4mbito de su competencia.

b) Hacer seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de las actividades de comunicacion de la entidad y el
impacto de la estrategia comunicacional para asegurar cl cumplimiento de los objetivos operativos
vinculados,

¢) Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el &mbito de su competencia.

d) Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas
vigentes en materia de comunicaciones.

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

f)  Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad en materia de comunicaciones.

g) Otras funciones encargadas por su jefe inmediato.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacién y/o carreras afines a la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector ptblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector pablico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencidn afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrotismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 20988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- 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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55. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD — SP -ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas de consolidacion de informacion contable y financiera, inherentes a su édrea
funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

I1I. FUNCIONES GENERALES

a) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

b) Control previo y registros administrativos: compromiso anual, compromiso mensual y devengado segin
corresponda de la ejecucion de gastos de la entidad.

¢) Andlisis y Conciliacién de las Cuentas de Balance y de Gestion, coordinar el apoyo logistico para la
realizacion de exposiciones, eventos a cargo del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece.

d) Revisién de la parte financiera de las liquidaciones de obras y efectuar conciliaciones con la oficina de
liquidacion de obras.

¢) Elaborar Actas de transferencia contables de obras e informes técnicos relacionados al tramite de
liquidacién de obras.

f) Efectuar control previo de la documentacion concerniente al tramite de adelantos, valorizaciones y
adicionales de obras.

g) Integracion Contable en los procesos de consolidacion de informacién contable y financiera a fin de dar
cumplimiento a la presentacion de estados financieros y presupuestarios oportunamente.

h) Elaboracién de notas a los EE. FF. (Estado de Situacién Financiera y Estado de Gestion) Contabilizacion
de registros de gastos inherentes a valorizaciones de obras, adelantos, adicionales, consultoria entre otras.

i) Registro de documentacion en el Sistema Integrado de Administracion financiera SIAF-SP y el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

j) Consolidacién de operaciones reciprocas con las entidades del sector publico. Revision de las conciliaciones
bancarias recibida de Tesorerfa para sustentar el Rubro Efectivo y Equivalente de Efectivo.

k) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados, conciliacion Patrimonial con el Area de
Almacén y Patrimonio,

1) Otras funciones encargadas por superior inmediato.

II. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Contabilidad y/o afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector phblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en
el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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56. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO - SP -ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO | SP-ES5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con la contratacién de bienes y servicios y obras en el marco de la normativa
de contratacion publica con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Realizar actividades comprendidas en los actos preparatorios de la contratacion desde la revision de
términos de referencia o especificaciones técnicas hasta la aprobacion de las bases, para la contratacion de
bienes, servicios y obras que requiere la Entidad.

b) Realizar estudio de mercado, requerir cotizaciones.

¢) Implementar directivas, instrumentos que faciliten el trabajo del area.

d) Participar de forma directa en los Comités de seleccion de los procedimientos de seleccion de la UNAAA,
para la contratacién de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad.

¢) Efectuar actividades relacionadas con el apoyo, y soporte en la conduccion del procedimiento de seleccion,
desde la convocatoria hasta el consentimiento de la buena pro para la contratacion de bienes y servicios que
requiere la entidad.

f) Realizar actividades para la adquisicion y/o suministro de bicnes y/o requerimientos de servicios y/o
consultorfas que por sus costos correspondan a una contratacion menor Liderar proyectos que le sean
encargados por su jefe inmediato.

g) Realizar actividades para la adquisicion proyectos que se serdn encargados por su jefe inmediatos y/o
suministro de bienes, requerimientos de servicios, consultorias que por sus costos correspondan a una
contrataciéon menor.

h) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

L. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenierias
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en
el sector ptiblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector pablico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- Certificacion emitida por OSCE.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- 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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57. ESPECIALISTA EN CONTROL INTERNO —-SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN CONTROL INTERNO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el control interno, ética publica y anticorrupcion de las unidades orgénicas de la Entidad.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Gestionar la implementacion del Sistema de Control Interno y el Modelo de Integridad y Lucha contra la
Corrupcion.

b) Monitorear y supervisar la implementacion de recomendaciones y acciones preventivas y correctivas, de
los informes emitidos por los entes conformantes del Sistema Nacional de Control.

¢) Coordinar y hacer seguimiento en la formulacion de los Planes de Accidn que se deben elaborar como
resultado de la emisién del Informe de control resultante de un Servicio de control.

d) Elaborar Informes u Oficios para dar respuesta a los Organos conformantes del Sistema Nacional de
Control, asi como otras Oficinas y Direcciones, respecto a las recomendaciones de los informes resultantes
de un servicio de control.

¢) Elaborar capacitaciones, para fortalecer la ética e integridad del personal que labora en la UNAAA en el
marco de evaluacién de la implementacién del sistema de control interno.

f) Elaborar reporte mensual sobre los avances realizados en la implementacion del PLAN DE ACCION DEL
SCI, de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

g) Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

II. REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica:

a) Nivel Educativo:
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenierias y/o carreras afines a
la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) aiios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
~  Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector piiblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos tuncionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

-~  Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

~  No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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- 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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58. ESPECIALISTA EN EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN EJECUCION DE PROYECTOS DE SERVIDOR
INVERSION PUBLICA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar y ejecutar los proyectos de inversién publica asignados a la oficina de inversion pablica, de acuerdo
con la normativa vigente, a fin de cumplir las metas de acuerdo con lo programado en la UNAAA.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar el expediente técnico o documentos equivalente para el proyecto de inversion, sujetdndose a la
concepcion técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudio de Pre-Inversion, segin
sea el caso.

b) Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para las inversiones de optimizacion, de
ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacion registrada en el
banco de inversiones,

¢) Conducir los procesos de ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion y de las inversiones de
optimizacion de ampliacion marginal, de reposicion de rehabilitacion.

d) Mantener actualizado el registro del banco de inversiones, dentro del 4mbito de su competencia.

¢) Normar, supervisar ¢ inspeccionar la ejecucion de obras por administracion directa y/o convenios, asi como
el control y evaluacion del avance fisico y financiero del desarrollo de los proyectos.

f) Consolidar, registrar y actualizar la informacion en el aplicativo Informacion de Obras Piblicas del estado.

g) Otras funciones relacionadas al dmbito de su competencia que le sean asignadas por el jefe de area,

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios de experiencia desempefiando funciones en puestos de Gerente/Directivo, Jefe
de Arca/Departamento, con responsabilidad en la coordinacién de equipos de trabajo, en el sector
publico y/o privado.

- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

= Colegiatura,

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION

SERVIDOR

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar Actividades especializadas de un nivel de complejidad, inherentes a su 4rea funcional dentro de los
limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Asistir a la unidad de plancamiento, modernizacién e instrumento de gestion, con data relacionada a la
direccion de bienestar universitaria de la UNAAA.

b) Recopilar, procesar, analizar y difundir informacién estadistica universitaria.

¢) Mantener actualizada la informaci6n estadistica de la institucion, fichas socioecondmicas, etc.

d) Planear, disefiar y administrar el sistema de estadistica institucional

e) Proponer, disefiar y adecuar instrumentos para captar informacion estadistica

f) Elaborar boletines, cuadros y otros documentos con informacion estadistica

g) Capacitarse en software estadistico

h) Formular y dar a conocer las fechas de entrega de informacion para censos 0 muestreos

i) Elaborar informacién estadistica de fin de afio.

i) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras
afines a la formacion.
a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y ofros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

|
J
|
|
|

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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60. ESPECIALISTA EN EVALUACION — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
; SERVIDOR
ESPECIALISTA EN EVALUACION SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades académicas especializadas de un nivel de calidad y complejidad inherentes a su drea
funcional dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para el constante fortalecimiento del
personal Docente de la UNAAA.

b) Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de los mismos y su
concordancia con la mision y metas establecidas por el Estatuto de la UNAAA.

¢) Proponer la creacién de instrumentos de gestion que permitan orientar los esfuerzos a la calidad educativa,
en coordinacion con la unidad de Planeamiento, Modernizacion e Instrumento de gestion

d) Las demds que corresponde conforme a la naturaleza de su cargo.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Educacion, Ingenierias
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.

- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humainos



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE .
ALTO AMAZONAS. Fecha |:| 29/08/2025
S2UNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Versién: 5.4
DE CARGOS Pagina | : | 124233

61. ESPECIALISTA EN GESTION DE CALIDAD UNIVERSITARIA - SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN GESTION DE CALIDAD 5 f,%‘;"”(’:g“
UNIVERSITARIA Apelas o
ESPECIALISTA
1. OBJETIVO DEL CARGO
Soporte del proceso de Licenciamiento establecida por la Superintendencia Nacional Educacion Superior
Universitaria — SUNEDU, dando conocer a la comunidad universitaria las Condiciones Bésicas de Calidad —
CBC.
I1. FUNCIONES GENERALES

a) Recolectar, Registrar, organizar, sistematizar, procesar, implementar y actualizar los documentos dela OGC

b) Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer a la Oficina de Gestion de la calidad

¢) Acompaiiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la Oficina de Gestion de la calidad

d) Realizar la actualizacion y seguimiento del cumplimiento de las actividades planificadas de la Oficina de
Gestion de la Calidad en el aplicativo CEPLAN

¢) Proyectar las opiniones técnicas, informes técnicos de acuerdo a las actividades que recibe la Oficina de
Gestion

f) Acompaiiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la OGC y del equipo de trabajo del cual forma
parte.

g) Las demds funciones que le consigne la Oficina de Gestién de la Calidad o aquellas que le corresponde por
Estatuto, normas internas y dispositivos legales dentro del &mbito de su competencia.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en Administracién, Economia, Derecho, Educacién y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios de experiencia desempefiando funciones en puestos desempefiando actividades
relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el sector piiblico y/o privado.

- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

e —— —
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62. ESPECIALISTA EN INVESTIGACION — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
k SERVIDOR
ESPECIALISTA EN INVESTIGACION SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico a la Vicepresidencia de Investigacion y a las Unidades Investigacion, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

11. FUNCIONES GENERALES

a) Promover el apoyo y difusion de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes, asi
como difundir los resultados de las investigaciones en el ambito académico.

b) Identificar nuevas dreas de investigacion para fomentar la conformacién de alianzas estratégicas, con
investigadores nacionales e internacionales, en cooperacién con la oficina de Cooperacion Internacional.

¢) Proponer mecanismos de estimulo para la investigacién de docentes y estudiantes de la UNAAA.

d) Realizar las gestiones financieras para captar ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos
de investigacion relevantes de la UNAAA.

¢) Proponer, ejecutar alianzas estratégicas con instituciones y empresas nacionales y extranjeras con la
finalidad de desarrollar proyectos de investigacion.

f)  Asesorar y otorgar la aprobacién de los proyectos de investigacion de los docentes de laUNAAA.

g) Coordinar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe
inmediato.

h) Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectos de investigacion inscritos en la UNAAA.,

{) Elaborar las directivas inherentes a sus funciones.

j) Brindar informacién sobre el estado de los proyectos de investigacion inscritos en la UNAAA,

k) Impulsar la publicacion de las investigaciones realizadas en la UNAAA.

I) Elaborar un informe semestral al jefe inmediato de las actividades realizadas por la unidad orgénica.

m) Coordinar con el vicepresidente de Investigacién para el adecuado manejo de los proyectos de
Investigacion.

n) Monitorear el avance de la ejecucién de proyectos ganadores de financiamiento.

0) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

IlI. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracion, Economia, Derecho, Ingenierias,

ciencias sociales y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a)

b)

Experiencia General:

Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.

Experiencia Especifica:

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector puiblico y/o privado.

Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

DGA
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\ SERVIDOR

ESPECIALISTA EN INVESTIGACION SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

Requisitos Adicionales:

-

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente,

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CARGO ESTRUCTURAIL CODIGO CLASIFICACION

SERVIDOR

ESPECTIALISTA EN INSTITUTO DE INVESTIGACION SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar y ejecutar actividades vinculadas a la promocion, desarrollo y seguimiento de proyectos de
investigacion cientifica, tecnolégica y/o social, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de investigacion de
la universidad y al cumplimiento de los objetivos institucionales en investigacion.

V. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer y ejecutar las politicas y normas establecidas, et el &mbito funcional de su competencia.

b) Asesorar y apoyar al director de IDI, a las Unidad de investigacion y a los docentes investigadores de la
UNAAA que asi lo requieran, en la formulacién de propuestas de investigacion bésica y aplicada y/o
desarrollo tecnologico y/o innovacién y/o emprendimiento, a ser presentados a fondos concursables internos
y externos.

¢) Promover y/o conducir talleres de capacitacién en disefio y formulacién de proyectos de investigacion
basica y aplicada y/o desarrollo tecnoldgico y/o innovacién y/o emprendimientos dirigidos a docentes,
graduados y estudiantes de la UNAAA

d) Apoyo y difusién de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes, asi como difundir
los resultados de las investigaciones en el 4mbito académico.

¢) Proponer mecanismos de estimulo para la investigacion de docentes y estudiantes de la UNAAA

f) Mantener un registro histérico actualizado de la produccion cientifica y bibliogréfica de los docentes
investigadores de la UNAAA y realizar su adecuada difusion.

g) Coordinar las acciones de financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados a través de su jefe
inmediato.

h) Identificar nuevas dreas de investigacién para fomentar la conformacién de alianzas estratégicas, con
investigadores nacionales e internacionales, en cooperacion con la oficina de Cooperacion Internacional.

i) Elaborar informes semestrales dirigidos a su jefe inmediato, de acuerdo con las actividades realizadas por
la Unidad.,

j)  Asistir y apoyar en la planificacién, organizacion y control del funcionamiento de la Direccion de Instituto
de Investigacion

k) Comunicar a la Oficina de Transferencia ¢ Innovacién sobre la proteccién de la propiedad intelectual
institucional de la UNAAA.

I) Monitorear el avance de la ejecucién de proyectos ganadores de financiamiento.

m) Las dem4s funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

¢) Nivel Educativo: Universitaria completa.
d) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracion, Economia, Derecho, Ingenierias,
Salud, Humanidades, Sociales y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector pitblico y/o Privado en actividades relacionadas con investigacion.
d) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios gestién, seguimiento o ejecucién de proyectos de investigacion cientifica o
tecnologica.
- Un (01) aiio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector pablico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA

Reqnuisitos Adicionales:

Estudios de Especializacién, Cursos, diplomados o certificaciones en gestion de proyectos,
metodologfa de la investigacion, andlisis estadistico, propiedad intelectual, similares y/o afines al
puesto.

Colegiatura.

Habilitacién profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

e ________________________

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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64. ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FiSICA- SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
; SERVIDOR
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FiSICA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, supervisar y mantener el laboratorio de fisica, garantizando la adecuada operatividad de los equipos
y recursos, el soporte téenico a las actividades académicas y de investigacion, y promoviendo la seguridad y el
cumplimiento de las normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instrumentos del laboratorio
de fisica.

b) Supervisar el uso adecuado de los recursos y materiales del laboratorio, asegurando su conservacion y
reposicion oportuna.

¢) Apoyar a docentes y estudiantes en la preparacion, ejecucion y seguimiento de practicas de laboratorio y
experimentos.

d) Implementar protocolos de seguridad para el manejo de equipos, materiales y residuos, garantizando el
cumplimiento de las normas vigentes.

¢) Coordinar la adquisicién y actualizacién de equipos, insumos y materiales necesarios para el laboratorio.

f) Registrar y reportar las actividades, incidencias y resultados relacionados con el laboratorio.

g) Colaborar en proyectos de investigacién que requicran soporte técnico en fisica experimental.

h) Capacitar al personal y usuarios del laboratorio en el uso seguro y correcto de los equipos.

i) Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos y protocolos de uso y seguridad del laboratorio.

i) Supervisar la correcta instalacion y calibracion de equipos de fisica.

k) Mantener el inventario actualizado de los equipos, materiales y reactivos del laboratorio.

1) Implementary promover précticas de conservacion y uso responsable de recursos.

m) Apoyar en la planificaciéon y desarrollo de proyectos de laboratorio relacionados con la docencia e
investigacion.

n) Participar en reuniones técnicas y académicas relacionadas con la mejora continua del laboratorio.

L. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Fisica, Ingenierfas, Ciencias de la Fisica o carreras afines.
- Deseable contar con estudios de especializacion o maestria relacionados con fisica experimental,
instrumentacion o dreas afines.

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios de experiencia laboral en laboratorios de fisica, ingenieria o areas afines,
preferentemente en instituciones educativas o centros de investigacion.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios de experiencia en gestién, mantenimiento y soporte técnico de laboratorios de
fisica o dreas relacionadas.

- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector plblico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FISICA SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

e e e S
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65. ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE QUIMICA — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE QUiMICA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y supervisar el laboratorio de quimica, asegurando la correcta operacion, mantenimiento y seguridad
de los equipos y materiales, asf como brindar soporte técnico a las actividades académicas y de investigacion,
promoviendo el cumplimiento de las normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo y cotrectivo de los equipos y materiales del
laboratorio de quimica.

b) Supervisar el uso adecuado y la conservacion de los reactivos, sustancias quimicas y equipos.

¢) Apoyar a docentes y estudiantes en la preparacion y gjecucion de practicas de laboratorio y experimentos.

d) TImplementar y supervisar protocolos de seguridad y manejo adecuado de materiales peligrosos y residuos
quimicos.

¢) Coordinar la adquisicién, almacenamiento y control de inventarios de insumos, reactivos y materiales.

f) Registrar y reportar las actividades, incidencias y resultados relacionados con el laboratorio.

g) Colaborar en proyectos de investigacion que requieran soporte técnico en quimica experimental.

h) Capacitar al personal y usuarios en el manejo seguro de materiales, equipos y procedimientos del
laboratorio.

i) Elaborar y actualizar manuales de procedimientos y protocolos de seguridad del laboratorio de quimica

i) Supervisar la correcta calibracién y mantenimiento de equipos de anélisis quimico.

k) Mantener actualizado el inventario de equipos, reactivos y materiales.

I) Tmplementar practicas de gestion ambiental para el manejo de residuos quimicos.

m) Apoyar en la planificacion y desarrollo de proyectos académicos y de investigacion relacionados con la
quimica.

n) Participar en reuniones técnicas y académicas para mejorar la gestion del laboratorio.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Quimica, Ingenieria Quimica, Bioquimica, Ciencias Quimicas, Ingenierias o carreras
afines.
- Deseable estudios de especializacion o maesttia en arcas relacionadas con quimica, seguridad industrial o
gestion de laboratorios.

Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios experiencia en gestion, mantenimiento y soporte técnico de laboratorios de
quimica.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as 0 equipos funcionales
en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

— — E— _ _ i S— . —__ . — E—— I
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ESPECIALISTA

- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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66. ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE BIOLOGIA — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

: SERVIDOR
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE BIOLOGIA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

L

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y supervisar ¢l laboratorio de biologia, garantizando la adecuada operatividad de los equipos, la
correcta manipulacién de materiales biologicos y quimicos, y brindando soporte técnico a las actividades
académicas y de investigacién, promoviendo el cumplimiento de las normativas vigentes en seguridad y
bioseguridad.

1. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar y ejecutar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos ¢ instrumentos del laboratorio
de biologia.

b) Supervisar el uso adecuado y conservacion de materiales biolégicos, reactivos y equipos.

¢) Apoyar a docentes y estudiantes en la preparacion y realizacién de précticas y experimentos de laboratorio.

d) Implementar y supervisar protocolos de bioseguridad y manejo adecuado de muestras biologicas, quimicos
y residuos biologicos.

¢) Coordinar la adquisicion, almacenamiento y control de inventarios de insumos, reactivos y materiales.

f) Registrar y reportar actividades, incidencias y resultados relacionados con el laboratorio.

g) Colaborar en proyectos de investigacion que requieran soporte técnico en biologia experimental.

h) Capacitar al personal y usuarios del laboratorio en manejo seguro y correcto de equipos, materiales y
procedimientos.

i) Elaborar y actualizar manuales de procedimicntos, protocolos de seguridad y bioseguridad del laboratorio.

i)  Supervisar la calibracién y mantenimiento de equipos y dispositivos de biologia.

k) Mantener actualizado el inventario de equipos, reactivos y materiales biologicos.

1) TImplementar pricticas de gestién ambiental para el manejo de residuos bioldgicos y quimicos,

m) Apoyar en la planificacion y desarrollo de proycctos académicos y de investigacién relacionados con la
biologfa.

n) Participar en reuniones técnicas y académicas para la mejora continua del laboratorio.

I, REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Biologia, Ciencias Biologicas, Biotecnologia,
Ingenierias, Medicina Veterinaria o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) aiios de experiencia laboral en laboratorios de biologia, centros de investigacion o
instituciones educativas en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios de experiencia en gestion, mantenimiento y soporte técnico de laboratorios de
biologia o afines.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector ptiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.

|

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una J

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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67. ESPECIALISTA EN MODERNIZACION — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
> SERVIDOR
ESPECIALISTA EN MODERNIZACION SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar Actividades especializadas de un nivel de complejidad, inherentes a su area funcional dentro de los
limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Coordinar, formular y proponer los lineamientos de politicas de la universidad, asi como monitorear y
evaluar su aplicacion,

b) Realizar el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos, operativos y
programas de desarrollo universitario dentro del ambito del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico

¢) Realizar asesoramiento y asistencia técnica a los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad en las materias
de su competencia

d) Efectuar el seguimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico Institucional.

¢) Disefiar metodologias ¢ instrumentos técnicos para asegurar la consistencia y coherencia del Plan
Estratégico y Plan Operativo, orientadas al fortalecimiento del desarrollo institucional, conforme a las
disposiciones y lineamientos del CEPLAN

f) Coordinar y participar con las distintas unidades de organizacién de la universidad en la formulacién del
Plan Estratégico Institucional — PEI, de acuerdo con los lincamientos del CEPLAN y el plan Operativo
Institucional - POL

g) Dar soporte técnico en la elaboracion de instrumentos de gestion de la UNAAA y mantener actualizado el
portal de transparencia en el ambito de su competencia.

h) Realizar informes técnicos de las estadisticas de la UNAAA, a fin de ser considerado como insumo de
modernizacion.

i) Las demds funciones asignadas por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion e
Instrumentos de gestion o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

[[I. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Economia, Contabilidad, Administracion y/o carreras
afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector pliblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.
- Un (01) aflo en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as 0 equipos funcionales
en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al pucsto.
- Colegiatura.

| - Habilitacion profesional vigente.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deundores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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68. ESPECIALISTA EN MONITOREO Y PRESUPUESTO - SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN MONITOREQO Y PRESUPUESTO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar Actividades especializadas de un nivel de complejidad, inherentes a su 4rea funcional dentro de los
limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Asistir a la unidad de monitoreo y presupuesto.

b) Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de la Entidad, sujetindose a las disposiciones del
Sistema Nacional de Presupuesto Piblico y las que emita la Direccién General de Presupuesto Pablico
como su ente rector.

¢) Implementar los procedimientos y lineamientos para la gestion del proceso presupuestario en la entidad,
brindando asesoramiento técnico y coordinando con los 6rganos y unidades ejecutoras.

d) Colaborar con la programacion multianual, formulacién y aprobacion del presupuesto institucional, en
coordinacién con las unidades ejecutoras del pliego, garantizando que las prioridades acordadas
institucionalmente guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la estructura
presupuestaria.

¢) Consolidar, verificar y presentar la informacion que se genera en las unidades ejecutoras y centros de costos
del pliego, respecto a la ejecucion de ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones,
de acuerdo con el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

f) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
Titulo Profesional en Economia, Contabilidad, Administracion ylo carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector pablico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector pablico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

— — S — — [ — _ _ _ _ B S —

NDGA — Unidad de Recursos Humanos
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69. ESPECIALISTA EN INCUBADORA DE EMPRESAS — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN INCUBADORA DE EMPRESAS SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar, disefiar y proponer modelos de organizacion y gestion empresarial en el marco de la normativa vigente,
promoviendo el desarrollo de emprendimientos sostenibles, innovacién organizacional y fortalecimiento de
empresas en el 4mbito de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas (UNAAA).

I1. FUNCIONES GENERALES

a)

Disefiar y proponer modelos de organizacion empresarial alineados con las tendencias de gestion y
normativas vigentes.

b) Asesorar en la creacién, implementacién y mejora de empresas universitarias y emprendimientos en cl
marco de la Ley Universitaria.

¢) Elaborar propuestas de estructura organizativa y manuales de funciones para empresas y unidades
productivas vinculadas a la UNAAA.

d) Diseiiar herramientas y metodologias para la evaluacién del desempefio organizacional y empresarial.

¢) Brindar asesorfa técnica en la formulacion de planes estratégicos, operativos y de negocio de las unidades
empresariales y de produccion de la universidad.

f) Identificar oportunidades de mejora en la organizacién y funcionamiento de empresas e instituciones
vinculadas a la UNAAA.

g) Promover la aplicacion de buenas précticas en gestion empresarial, planeamiento estratégico y desarrollo
organizacional.

h) Realizar estudios sobre estructura y modelos organizacionales aplicables a los sectores productivos y
académicos.

i) Coordinar con entidades piblicas y privadas para el fortalecimiento de la organizaciéon y gestion
empresarial.

j) Capacitar y brindar asistencia técnica a los responsables de las unidades de produccion de bienes y servicios
de la UNAAA,

k) Evaluar y recomendar mejoras en los procesos de gestion empresarial, innovacion y competitividad
organizacional.

1) Desarrollar indicadores de desempefio y gestion para el monitoreo de empresas y emprendimientos
promovidos por la universidad.

m) Elaborar informes técnicos sobre la gestion organizacional de empresas y emprendimientos en el marco de
su competencia.

n) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

a)
b)

-

Formacion Académica:

Nivel Educativo: Universitaria completa.
Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Administracién, Economia, Ingenietia Industrial y/o
carreras afines a la formacion.

Experiencia:

Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales

en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacién en mencion afines al puesto.
- Colegiatura,
- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.,
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

e e e — e —

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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70. ESPECIALISTA EN FINANCIAMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y LIQUIDACI(’}N—SP-ES 5

' CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN ORGANIZACION Y DISENO DE S%%VIDOR
EMPRESAS SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

1. OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y supervisar los procesos de financiamiento, acompafiamiento y liquidacién de proyectos y actividades
relacionadas con la produccién de bienes y servicios en la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas
(UNAAA), garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la eficiencia en el uso de los recursos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Disefiar y proponer estrategias de financiamiento para los proyectos de produccion de bienes y servicios de

la UNAAA.

b) Gestionar recursos financieros a través de fuentes internas y externas para el desarrollo de proyectos

productivos y de servicios,

¢) Asesorar y acompafiar a las unidades de produccion en la formulacion y ejecucion de sus presupuestos y

planes financieros.

d) Supervisar y evaluar la correcta gjecucion financiera de los proyectos de produccion de bienes y servicios,
asegurando su alineamiento con el Plan Estratégico Institucional y las normativas vigentes.
¢) Coordinar con las éreas correspondientes para la adecuada ejecucién de los fondos asignados a la

produccion de bienes y servicios.

f) Participar en la elaboracion de los informes financieros y presupuestarios de las actividades productivas de

la UNAAA.

g) Implementar mecanismos de control y seguimiento financiero que permitan mejorar la eficiencia en la

administracion de los recursos.

h) Gestionar y ejecutar la liquidacién de los proyectos y actividades productivas, asegurando el cumplimiento

de las disposiciones legales y financieras aplicables.

i) Elaborar reportes y andlisis financieros sobre la rentabilidad, sostenibilidad y gestion de los proyectos

productivos de la UNAAA.

j) Proponer medidas de mejora en los procesos de financiamiento y liquidacion de las actividades de

produccién de bienes y servicios.

k) Brindar asistencia técnica a las unidades involucradas en el proceso de produccién de bienes y servicios

respecto a la normativa financiera y presupuestaria.

1) Verificar la correcta aplicacién de la normativa en el uso de los recursos financieros destinados a la

produccién de bienes y servicios.

m) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que

les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria

Industrial y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades rclacionadas a la funcién y/o materia del puesto en

el sector publico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as 0 equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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71. ESPECIALISTA EN PATRIMONIO — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
‘ SERVIDOR
ESPECIALISTA EN PATRIMONIO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades especializadas en Control Patrimonial de bienes de la UNAAA.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar el Inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacién patrimonial.

b) Llevar el control de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la UNAAA.

¢) Llevar el control de altas y bajas de bienes patrimoniales de la UNAAA.

d) Realizar los informes de control patrimonial, informe anual de activos fijos y remitir para su contabilizacion
en los estados financieros de la UNAAA

) Las demés funciones que le asigne superior inmediato

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad ylo carreras afines a la formacion.

Experiencia;
a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en

el sector piliblico y/o privado.
- Un (01) afio en puestos 0 cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales

en el sector publico y/o privado.

Regquisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

. No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

. No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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72. ESPECIALISTA EN PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECTIALISTA EN PRODUCCION DE BIENES Y SERVIDOR
Ny SP-ES 5 PUBLICO —
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas a la gestion, desarrollo y fortalecimiento de
Produccion de Bienes y Servicios de la UNAAA, con el fin de generar recursos propios para la institucion,
promoviendo su sostenibilidad y el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en el sector educacion.

I1. FUNCIONES GENERALES

a)

Disefiar, proponer e implementar planes estratégicos y operativos para el adecuado funcionamiento y
sostenibilidad de Produccion de Bienes y Servicios de la UNAAA, en concordancia con las disposiciones
normativas y estratégicas de la universidad,

b) Elaborar, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto ¢ Inversiones, las directivas y
normativas internas que regulen el funcionamiento y la gestidn de Produccidén de Bienes y Servicios.

¢) Coordinary articular con las unidades académicas y administrativas la planificacion, ejecucion y evaluacién
de actividades productivas y de prestacion de servicios de Produccion de la UNAAA.

d) Asesorar y brindar soporte técnico a la Unidad de Produccion de Bienes y Servicios en los aspectos
administrativos, financieros, comerciales y operativos relacionados con su gestion.

€) Gestionar y supervisar la gjecucion de las actividades productivas y de prestacion de servicios en la
Produccidn, garantizando su alineacion con los objetivos institucionales y la normativa aplicable.

f) Realizar el seguimiento, control y evaluacion del desempefio financiero y operativo de Produccion de
Bienes y Servicios, proponiendo mejoras y estrategias de optimizacion de recursos.

g) Promover estrategias de comercializacion y alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para
potenciar la rentabilidad y sostenibilidad de Produccion.

h) Mantener actualizada y ordenada la informacion relacionada con la gestion, operacion y resultados de los
Centros de Produccion, asegurando la transparencia y el cumplimiento de los procedimientos
administrativos.

i) Ewvaluar y tramitar expedientes v documentos relacionados con la gestion de Produccion, conforme a sus
competencias funcionales y la normativa vigente.

j} Coordinar con las dreas de logistica, administracion y finanzas para garantizar la adecuada dotacion de
insumos, recursos y equipamiento necesario para la operatividad de Produccion.

k) Emitir informes técnicos y administrativos sobre el desempefio y necesidades de Produccidn, dirigidos a las
instancias superiores de la universidad.

I) Gestionar y promover buenas précticas en la produccion de bienes y prestacion de servicios, fomentando
estdndares de calidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades.

m) Cumplir y velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia de produccién y comercializacion
de bienes y servicios en el dmbito universitario,

n) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)

Nivel Educativo: Universitaria completa.

DGA

Unidad de Recursos Humanos
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b) Grado/situaciéon académica: Titulo Profesional en Administracion, Negocios Internacionales,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:
a) Experiencia General:

Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.

Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales
en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

Colegiatura.

Habilitacién profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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73, ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES | SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la elaboracién de las actividades y/o procedimientos especializados referentes a la planilla y
remuneracion del personal UNAAA, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

Elaborar, procesar y validar planillag de pagos mensuales, bonificaciones, asignaciones y otros conceptos
remunerativos del personal bajo los diversos regimenes laborales.

b) Aplicar correctamente las normas de descuentos, aportes y retenciones en las planillas (ONP, AFP, Essalud,
impuestos, entre otros).

¢) Realizar el cdleulo de beneficios sociales (CTS, vacaciones, gratificaciones, etc.) y liquidaciones de
personal.

d) Controlar y mantener actualizada la base de datos de haberes y descuentos del personal.

e) Preparar y presentar declaraciones y reportes a entidades externas (SUNAT, Es salud, ONP, AFP, MEF,
MIDIS, etc.).

f) Participar en auditorias, fiscalizaciones y controles internos proporcionando informacion sobre planillas.

g2) Apoyar en la formulacion de normas internas y procedimientos relacionados con la administracion de
remuneraciones.

h) Brindar atencién e informaciéon al personal sobre conceptos remunerativos, descuentos y beneficios
sociales.

i) Verificar la correcta aplicacion de normas legales sobre remuneraciones y beneficios, de acuerdo con el
régimen de contratacion (DL 276, DL 728, DL 1057, Ley N.° 30220, etc.).

J) Integrar los datos de asistencia, licencias, horas extras y descuentos al sistema de planillas.

k) Generar boletas de pago, constancias de retencion, certificados de quinta categorfa, y otros documentos
requeridos.

) Coordinar con las dreas de presupuesto y contabilidad para el registro y devengado de las planillas.

m) Elaborar cuadros de control de remuneraciones, historicos y proyecciones salariales.

n) Participar en la actualizacion de sistemas de informacién (SIAF, AIRHSP, PDT-PLAME, T-Registro, etc.).

0) Y demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a)
b)

Nivel Educativo:

Universitaria completa,

Grado/situacion académica:

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General:

- Minimo tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:

- Minimo dos (02) afios desempeiiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.
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Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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74. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL UNIVERSITARIA- SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Y Sl_:;IRVlDOR
UNIVERSITARIA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar, velar por el bienestar de los trabajadores, gestionar actividades
en programas de Bienestar Social dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyo en la planificacion, organizacion y realizacion de evaluaciones, orientaciones, de los casos atendidos
a los trabajadores de la UNAAA

b) Coordinar y proponer la ejecucion de Programas de Bienestar Social: educativos, recreativos promocion y
prevencion de la salud de todo el personal.

¢) Coordinar con entidades publicas y/o privadas que contribuyen con el bienestar de los trabajadores.

d) Realizar visitas domiciliarias cuando el caso lo requiera y emitir informes técnicos.

e) Apoyo en la realizacion del plan de seguridad y salud en el trabajo de la UNAAA,

f) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:
1 Universitatia completa.
b) Grado/situacion académica:
k) Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Asistencia Social y/o carreras afines a
la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector pablico y/o privado.

Requisites Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacidn profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

‘ DGA — Unidad de Recursos Humanos
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75. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS- SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la elaboracion, supervisar y gestionar las actividades y/o procedimientos especializados referentes a
la vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UNAAA,
en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

Apoyar en la elaboracion y verificacion de expedientes técnicos.

b) Apoyar en el procedimiento de desplazamiento, vinculacién, desvinculacidn, licencias, permisos,
compensaciones y beneficios del personal de la UNAAA de acuerdo a la normativa vigente.

c) Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de cuadro para la asignacion de personal
provisional (CAP), de la entidad para asegurar la provision del personal.

d) Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en coordinacion con el drea
de Gestion Institucional a fin de que se encuentre vinculado al Cuadro Analitico de Personal -CAP.

e) Elaborar, aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos reglamentos, manuales, directivas, planes
y/o instrumentos relacionados con la gestion inherentes a la unidad de Recursos Humanos.

f) Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos, asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

g) Supervisar las actualizaciones de AIRHSP de acuerdo con los documentos de gestion y los dispositivos
legales vigentes.

h) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Universitaria completa.

Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Ingenieras y/o carreras afines a
la formacion,

Experiencia:

a)
b)

Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la fancién y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

e — . e — _ — _ . __ I

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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76. ESPECIALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS- SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR

ESPECTALISTA LEGAL EN RECURSOS HUMANOS SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

IV.  OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoria legal especializada en temas laborales y de gestion de recursos humanos, interpretando y
aplicando la normativa vigente en materia de contratacion, derechos y obligaciones laborales, procesos
disciplinarios, beneficios sociales y regimenes del servicio publico, asegurando la legalidad de los actos
administrativos relacionados con el personal de la universidad.

V. FUNCIONES GENERALES

a) Emitir opiniones e informes legales relacionados con los procesos y actos administrativos del personal
(contrataciones, ceses, licencias, sanciones, etc.).

b) Asesorar en la aplicacién e interpretacion de normas del derecho laboral, administrativo y previsional
vinculadas a los diferentes regimenes del sector publico.

c) Revisar y validar resoluciones, contratos, informes y documentos legales relacionados con recursos
humanos.

d) Brindar asistencia legal en procesos disciplinarios y administrativos sancionadores.

e) Representar legalmente a la universidad en procesos judiciales o administrativos vinculados a conflictos
laborales, cuando sea delegado.

f) Capacitar al personal de la unidad de recursos humanos y otras dreas en normativa laboral vigente.

g) Coordinar con entidades externas (Procuraduria, SERVIR, SUNAFIL, Poder Judicial, etc.) en temas
relacionados con el personal.

h) Realizar el seguimiento de procesos contenciosos y administrativos que involucren a personal de la
universidad,

i) Elaborar informes técnico-legales respecto a la procedencia de nombramientos, renovaciones, sanciones y
Ceses.

j)  Asesorar en la implementacion de las politicas de gestion del talento humano y control disciplinario.

k) Participar en comités o grupos de trabajo relacionados con reformas o mejoras en la gestion del personal.

I) Apoyar en la resolucion de conflictos laborales internos.

m) Evaluar proyectos normativos internos en materia de recursos humanos (reglamentos, directivas, manuales).

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Edueativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
d) Experlencla Especifica:
Minimo dos (02) afios en asesoria legal en materia laboral o de gestion de recursos humanos,
desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el sector piblico y/o
privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

e T e e e S = a1 ]

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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77. SECRETARIO/A  TECNICO/A EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS -SP -ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SECRETARIO/A TECNICO/A EN PROCEDIMIENTOS | (o o SSE
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS ! ESPECIALISTA

VII. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, tramitar y gestionar los Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD) seguidos contra
servidores y funcionarios de la universidad, desde la recepcion de la denuncia o comunicaci6n del hecho, hasta
la emisién del informe final, conforme al marco normativo vigente, garantizando el debido proceso, la legalidad
y la transparencia.

VIII. FUNCIONES GENERALES

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de tercero y log reportes que provengan de la propia entidad,
guardando las reservas del caso

b) Tramitar las denuncias

¢) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente

d) Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas

e) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria,
elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable.

f)  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

g) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta,

h) Declarar no ha lugar a trdmite una denuncia o un reporte en caso de que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del
PAD

i) Precalificar las denuncias o reportes sobre faltas disciplinarias para el inicio del PAD o archivo de estas.

i) Realizar acciones de investigacién administrativa para que las autoridades del PAD fundamenten
adecuadamente sus decisiones

k) Reportar a quien corresponda y periddicamente sobre la marcha de la secretaria técnica PAD, para su
conocimiento

IX. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo: Superior Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Derecho

- Deseables estudios de maestria o afines al cargo.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo cuatro (04) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:

= Minimo cuatro (04) afios de en materia legal en el sector ptliblico/privado, de preferencia en temas
relacionados al derecho publico, derecho administrativo, régimen sancionador y/o disciplinario.

- Minimo dos (02) afios en procedimiento administrativo sancionador y/o disciplinario en el sector
publico.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

T e = ———— s * = ey

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N°© 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.,
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

DGA -

Unidad de Recursos Humanos
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78. ESPECIALISTA EN SECRETARIA TECNICA EN PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - SP - ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN SECRETARIA TECNICA EN SERVIDOR
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SP-ES 5 PUBLICO -
DISCIPLINARIOS ESPECIALISTA

X. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, tramitar y gestionar los Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD) seguidos contra
servidores y funcionarios de la universidad, desde la recepcion de la denuncia o comunicacion del hecho, hasta
la emision del informe final, conforme al marco normativo vigente, garantizando el debido proceso, la legalidad
y la transparencia.

XI. FUNCIONES GENERALES

I) Gestionar los procedimientos administrativos disciplinarios en concordancia con el marco legal vigente.

m) Emitir pronunciamientos e informes técnicos legales en materia disciplinaria.

n) Garantizar el respeto del debido procedimiento, la imparcialidad y la presuncion de inocencia.

0) Calificar la procedencia de las denuncias o comunicaciones sobre hechos que pudieran constituir faltas
administrativas.

p) Disponer la apertura o el archivo del PAD segiin corresponda.

q) Notificar a los servidores implicados y garantizar la debida defensa,

r) Realizar la actuacion probatoria en la etapa instructiva del procedimiento.

§) Emitir informes legales y conclusiones para la decision de la autoridad sancionadora.

f) Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos y ofras dependencias para el acceso a informacion
relevante,

u) Llevar el registro actualizado de los procedimientos y su estado de tramite.

v) Garantizar la reserva del procedimiento, conforme a ley.

w) Emitir opiniones legales en materia disciplinaria, cuando le sea solicitado.

x) Otras funciones afines que le asigne la autoridad universitaria.

XII. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

¢) Nivel Educativo: Superior Universitaria completa.
d) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Derecho

Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica:
= Minimo dos (02) aiios de experiencia en gestién o tramitacién de procedimientos administrativos
disciplinarios, control institucional o procesos legales vinculados a la funcion piblica,
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

!
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SERVIDOR
PUBLICO -
ESPECIALISTA

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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79. ESPECIALISTA EN INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA - SP-ES 5§

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN INNOVACION Y TRANSFERENCIA S%%VTDOR
TECNOLOGICA BERE: PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Promover, gestionar y acompafiar procesos de inmovacion, proteccion de la propiedad intelectual, transferencia
tecnolégica y articulacion universidad — empresa — estado - sociedad, contribuyendo a la valorizacion de los
resultados de la investigacion y su aplicacion en el entorno productivo y social.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Impulsar proyectos y actividades de innovacion orientadas a resolver problemdticas productivas, sociales o
ambientales.

b) Identificar resultados de investigacion susceptibles de ser protegidos o transferidos.

¢) Asesorar a docentes, investigadores y estudiantes en procesos de propiedad intelectual, innovacion abierta,
prototipado y transferencia.

d) Apoyar la formulacién de proyectos de innovacion y/o vinculacion tecnoldgica con financiamiento ptiblico
o privado.

e) Promover convenios, alianzas o redes con el sector productivo, tecnoldgico y cientifico.

f) Organizar eventos de difusion como ferias, ruedas de innovacion, concursos y talleres.

g) Sistematizar informacion sobre tecnologias desarrolladas, patentes, licenciamientos, entre otros.

h) Monitorear el impacto de las tecnologias transferidas o en proceso de validacion.

i) Asistir técnicamente en la formulacion de expedientes de propiedad intelectual (patentes, modelos de
utilidad, software, etc.).

j)  Gestionar procesos de licenciamiento, comercializacion, o uso compartido de tecnologias.

k) Aplicar metodologias de innovacién (design thinking, TRIZ, etc.) y de transferencia tecnolégica.

I) Realizar estudios de vigilancia tecnoldgica y anélisis de mercado para las tecnologias desarrolladas.

m) Mantener actualizado el portafolio de tecnologias de la universidad.

n) Coordinar con CONCYTEC, INDECOPI, PROINNOVATE y otras entidades vinculadas al ecosistema
CTL

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Ingenieria (Industrial, Electronica, de Sistemas, Mecatronica u otras afines),
Administracion, Economia, Ciencias, Derecho o carreras afines.
- Deseable estudios de maestria o especializacion en Innovacion, Transferencia Tecnologica, Propiedad
Intelectual, Gestion de la Ciencia y Tecnologia o similares.

Experiencia:

¢) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector puiblico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios de experiencia en actividades relacionadas con innovacion, transferencia
tecnolégica, propiedad intelectual o vinculacion universidad empresa en el sector publico y/o privado
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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Colegiatura.
Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de tetrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988,

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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80. ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA - SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE S%I;VIDOR
BIOTECNOLOGIA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico especializado en la operacion, mantenimiento y control de los laboratorios de
biotecnologia, asegurando el cumplimiento de los protocolos cientificos, normas de bioseguridad y calidad, y
contribuyendo al desarrollo de investigaciones biotecnoldgicas en las dreas de salud, agroindustria, medio
ambiente, y otras.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en el desarrollo experimental de investigaciones biotecnolégicas, asegurando condiciones técnicas
y de seguridad.

b) Operar, calibrar y mantener equipos e instrumentos especializados en biotecnologia.

¢) Supervisar el cumplimiento de protocolos cientificos y de bioseguridad en el laboratorio.

d) Gestionar insumos bioldgicos, reactivos, muestras y desechos de acuerdo con normas vigentes.

e) Capacitar a investigadores, docentes y estudiantes en técnicas y procedimientos de laboratorio
biotecnologico.

f) Apoyar en la formulacion de proyectos de investigacién y gestion de adquisiciones para el laboratorio.

g) Participar en la redaccion de informes técnicos y sistematizacion de resultados experimentales.

h) Apoyar en actividades de innovacion, transferencia tecnolégica y proteccion de resultados.

i) Ejecutar técnicas de cultivo celular, microbiano, vegetal o molecular, segtin la linea de investigacion.

j)  Supervisar el almacenamiento y control de cepas, muestras y materiales genéticos,

k) Realizar procedimientos de PCR, electroforesis, espectrofotometria, clonacion, entre otros.

)  Asegurar el cumplimiento de normas de calidad (BPL, ISO 17025, BPA, etc.) en el trabajo de laboratorio.

m) Coordinar la gestion de residuos bioldgicos peligrosos.

n) Implementar y mantener registros de procesos, uso de equipos y protocolos operativos estandar (POEs).

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo:
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica;
- Titulo Profesional en Ingenieria y/o ciencias bioldgicas y/o carreras afines.

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios en laboratorios de investigacion biotecnolégica o biomédica.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.
- Experiencia en el manejo de técnicas y equipos propios de la biotecnologia.
Requisitos Adicionales:
- Bstudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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81. ESPECIALISTA EN INSFRAESTRUCTURA - SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA
I OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la ejecuciéon, mantenimiento y
seguimiento de obras y proyectos de infraestructura de la universidad, garantizando el cumplimiento de la
normativa técnica, presupuestal y de calidad, en beneficio de la comunidad universitaria.
II. FUNCIONES GENERALES

a) Participar como miembro del equipo proyectista o revisor o de seguimiento en la elaboracién de los
Expedientes Técnicos de Otra y documentos Equivalentes de los proyectos de inversion y/o inversiones que
no constituyen proyectos de inversién (IOARR) viables, bajo cualquier modalidad de ejecucion, como parte
del equipo proyectista, revisor o de seguimiento en su especialidad y brindar la conformidad técnica
respectives, en el dmbito de su especialidad.

b) Revisar la compatibilidad entre el Estudio de Preinversion declarado viable, fichas IOARR y los
Expedientes Técnicas de obra y documento equivalente de su especialidad como revisor, evaluador o
proyectista.

¢) Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas y/o términos de referencia necesarios para et
desarrollo de los Expedientes ¢ documentos equivalentes de los proyectos de inversion o inversiones que
no constituyen proyectos de inversion IOARR) relacionados a infraestructura de la UNAAA, en el dmbito
de su especialidad.

d) Monitorear y supervisar los diferentes proyectos de inversion verificando que tos consultores cumplan las
normas vigentes, en el ambito de su especialidad

¢) suscribir actas de conformidad y/o visar documento de aprobacion de los Expedientes Técnicos yin
documentos equivalente eclaborados por Administracion directa o por consultores externos en su
especialidad, verificando et cumplimiento de las requisitas minimas de los Expedientes Técnicos para la
ejecucion de obra y/o documentos equivalentes, en el mbito de su especialidad.

f) Brindar opinién técnica respecto a temas de su especialidad a través de elaboracion de informes técnicos y
otros.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afio de experiencia en formulacion, supervision, ejecucion o evaluacién de proyectos
de infraestructura pablica, de preferencia en el sector educativo.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.

f |
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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82. ESPECIALISTA EN SIGA, SIAF, SEACE — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN SIGA, SIAF, SEACE SOCIAL S%‘;W'é‘m

ONIVERETTARLA SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar Actividades especializadas de soporte técnicos en los sistemas administrativos de un nivel de
complejidad, inherentes a su drea funcional dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto
Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

Realizar gestiones de soporte técnico en los sistemas administrativos piblicos dentro de la UNAAA (SIAF,
SIGA Y SEACE)

b) Realizar los registros de operaciones, para ingresar los datos de los expedientes SIAF en sus fases de
Compromiso, Devengado y Girado.

¢) Realizar los informes de modificacién del Cuadro Multianual de Necesidades, solicitado por las unidades
orgénicas de la UNAAA.

d) Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal de la Unidad de Abastecimiento, notas modificatorias,
habilitaciones presupuestales de la UNAAA.

e) Coordinar con las dreas usuarias para una correcta y eficiente contratacion de bienes y servicios en la
UNAAA.

f) Realizar funciones de coordinador SIGA, asimismo coordinar y gestionar la atencion de solicitudes de
tickets, configuracion del sistema y soporte técnico ante cualquier falla del programa, a fin de dar
continuidad a la atencion de los requerimientos.

g) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Universitaria completa.

Grado/situacién académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras afines a la formacion.
-Deseable grado de maestro a fines al puesto

Experiencia:

a)
b)

Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector piiblico y/o privado,
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencién afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- 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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83. ESPECIALISTA EN TESORERIA- SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
g SERVIDOR
ESPECIALISTA EN TESORERIA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, ejecutar las cotizaciones de los bienes y servicios por adquirirse y otros conforme a las disposiciones
legales, teniendo en cuenta ademés las directivas y procedimientos que sobre la materia regulen las actividades
administrativas de adquisicion y compras dentro de los limites de la ley, Ley Universitaria y Estatuto
Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

©)

d)

)

h)
)
h);

Planificar, organizar y controlar las actividades y acciones del sistema de tesoreria de la institucién, para la
atencién de los requerimientos de fondos, en cumplimiento con los dispositivos legales y normas vigentes.
Asi mismo, lo concerniente al sistema integral de administracion financiera (SIAF), en materia de tesoreria.
Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la atencion de las provisiones
correspondientes, en relacion a los ingresos y egresos.

Planificar y ejecutar, de acuerdo a un cronograma, los pagos oportunos concerniente a remuneraciones y
pensiones al personal, facturacién a proveedores, asi como adeudos a acreedores en general, registrando
dichos egresos, los mismos que serdn considerados para la determinacién y consolidacion de los fondos y
sus respectivos saldos, en coordinacion con la unidad de contabilidad.

Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias de la UNAAA, procesando las transacciones
debidamente sustentadas y autorizadas, cuidando la integridad de los cargos y abonos realizados en las
diferentes cuentas, asi como para atencién de gastos de inversion, en concordancia con la policita
establecida por la Direccion General de Administracion.

Efectuar conciliaciones periddicas del consolidado de la informacion financiera acerca de los ingresos y
egresos, asi como conciliaciones bancarias de las cuentas existentes de la institucion,

Gestionar y controlar las transferencias del tesoro publico de acuerdo a las leyes presupuestales, asi como
de los recursos recibidos por otros conceptos.

Custodiar cartas fianzas, polizas de caucién, cheques de gerencia y otros valores de propiedad de la
institucion que garanticen el fiel cumplimiento de contrato, adelantos a proveedores y otros derechos a favor
de la municipalidad, velando cautelosamente por su permanencia, vigencia y exigibilidad de renovacion
oportuna,

Coordinar el desarrollo, la implementacion, operacién y mantenimiento del sistema de tesorerfa en funcion
a las disposiciones y normas vigentes.

Programar y ejecutar arqueos de fondos fijos de caja chica, actas recaudadoras, espacios valorados y otros,
informando a la Direccién General de Administracion.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en ¢l marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

111,

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)

b)

Nivel Educativo:

- Universitaria completa.

Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a)

b)

Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
Experiencia Especifica:

DGA
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- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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84. ESPECIALISTA LEGAL EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS - SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA LEGAL EN PROCEDIMIENTOS Sk i%‘;ﬁgglf
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS e

I. OBJETIVO DEL CARGO

Atender los requetimientos de procesos administrativos disciplinarios del personal, que se elevan a la comision
permanente de procesos administrativos disciplinarios de acuerdo a las normas vigentes que correspondan.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Recibir las denuncias por escrito y los reporte que provengan de la propia entidad y guardas las reservas del
caso que deben contener, como minimo, la exposicion clara y precisa d los hechos.

b) Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

c) Suscribir los requerimientos de informacién o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores
civiles de la entidad o de otras entidades.

d) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion y sustentar la
procedencia o inicio del procedimiento e identificar la posible sancion a aplicarse.

e) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

f) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

g) Verificacion del plazo de prescripcion antes de iniciar las acciones de investigacién

h) Recomendarla instauracion o el «no ha lugar a tramitey; en consecuencia, el archivo del expediente.

i) Velar por las resoluciones de casos de procesos administrativos pendientes.

j)  Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

k) Reporte semestral a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos respecto al estado situacional de los
expedientes en Evaluacion y los expedientes en tramite.

) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

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

- Titulo Profesional en Derecho.

- Grado de Maestria afines al puesto

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) aiios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
Minimo dos (02) afios de experiencia desempefiando funciones como Especialista, secretario PAD o
Asistente Legal, en el sector publico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.
- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- 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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85. ESPECIALISTA EN PRODUCCION AUDIOVISUAL- SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
! SERVIDOR
ESPECIALISTA EN PRODUCCION AUDIOVISUAL SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar, editar y post-producir materiales audiovisuales y multimedia para todas las plataformas informativas
tradicionales y digitales, asegurando la calidad y el cumplimiento de los objetivos de comunicaci6n institucional.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Editar y postproducir reportajes, notas, videos y otros materiales audiovisuales para redes sociales,
plataformas digitales y medios tradicionales.

b) Crear piezas audiovisuales y multimedia utilizando herramientas como After Effects, Premiere, Final Cut
u otros softwares especializados.

¢) Apoyar en la realizacion de tomas fotograficas y audiovisuales para proyectos institucionales.

d) Colaborar en ¢l desarrollo de guiones, textos de locucion y storyboards para la produccion de videos y
materiales multimedia.

) Proponer ideas creativas y estrategias para mejorar la calidad y el impacto de los contenidos audiovisuales
y digitales.

f) Coordinar con el equipo de comunicacién para asegurar la coherencia y alineacién de los materiales con la
imagen institucional.

g) Gestionar y organizar archivos multimedia, asegurando su disponibilidad y correcta catalogacion.

h) Mantenerse actualizado en las tendencias y herramientas tecnoldgicas relacionadas con la edicion
audiovisual y la produccién digital.

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion, Produccién Audiovisual
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo fres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector pablico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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- 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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86. ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS — SP - ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS SP-ES 5 S“’E‘s‘;‘:;:; :‘i‘s’:;“’ :

Iv.

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y ejecutar procesos de compra eficientes, transparentes y égiles, optimizando recursos a través de la
estandarizacion, la gestion de Catélogos Electrénicos de Acuerdos Marco y la agregacion de compras para el
bienestar y desarrollo sostenible de la entidad.

V. FUNCIONES GENERALES

a) Verificar especificaciones técnicas y/o términos de referencia seglin cotresponda, para atender
requerimientos de contratacion,

b) Realizar indagacion de mercado, elaboracion de informes de estudios de mercado, entre otros relacionados
a la atencion de requerimientos de las dreas usuarias.

¢) Realizar gestiones para la aprobacion de expedientes de contratacion, segtin la normativa vigente.

d) Gestionar compras a través de la plataforma de los catdlogos electronicos de acuerdo con el marco
normativo vigente

e) Emitir ordenes de compras y servicios, con sus respectivos compromisos, en virtud de la directiva menores
oiguales a 8 UIT.

f) Elaborar proyectos de documentos de tramite interno.

g) Participar como miembro de comité de seleccion cuando corresponden.

h) Otras actividades vinculadas al objeto de la contratacion.

i) Las demds de disponga su jefe inmediato.

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo:

- Universitaria completa,
b) Grado/situacion académica:

- Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, economia y/o carreras afines a la formacion.
Experiencia:

a) FExperiencia General: Minimo tres (03) afios en el Sector pablico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector
- Un (01) afio en puestos o cargos de especialista, responsables, supervisores/as o equipos funcionales en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

a) Estudios de Especializacion en mencion afines al puesto.

b) Colegiatura,

¢) Habilitacion profesional vigente.

d) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos
de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

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

f) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

g) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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87. ENFERMERO/A — SP-ES 5

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR

ENFERMERO/A SP-ES 5 PUBLICO -

ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, supervisar y ejecutar actividades de enfermeria en el Topico de la UNAAA, garantizando la prestacion
de servicios de salud de calidad a la comunidad universitaria, en el marco de las normas y protocolos establecidos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y coordinar las actividades de enfermerfa en el Tépico de la UNAAA, asegurando el
cumplimiento de los estandares de salud y seguridad.

b) Formular y ejecutar programas de enfermerfa orientados a la atencion asistencial de la comunidad
universitaria.

¢) Controlar y evaluar la aplicacién de técnicas y procedimientos de enfermeria, proponiendo mejoras
continuas en los procesos de atencion.

d) Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, reportes de incidencias
y propuestas de mejora.

e) Brindar atencion directa a pacientes, aplicando tratamientos especializados y siguiendo los protocolos
médicos establecidos.

f) Realizar visitas domiciliarias en casos especiales, brindando atencion y seguimiento a pacientes que lo
requieran.

g) Supervisar la administracion de medicamentos y capacitar al personal auxiliar en técnicas y procedimientos
de enfermeria.

h) Colaborar en la implementacién de campafias de promocién y prevencion de la salud dirigidas a la
comunidad universitaria.

i) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educative: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional en Enfermeria.

Experienciat

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) aiios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector pablico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

~  Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N°29988. '

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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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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88. MEDICO — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
] SERVIDOR
MEDICO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, supervisar y ejecutar actividades de asistencia médica en el Topico de la UNAAA, garantizando la
prestacion de servicios de salud de calidad a la comunidad universitaria, en el marco de las normas y protocolos
establecidos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y realizar labores de diagndstico, tratamiento médico y seguimiento de pacientes en el Topico
de la UNAAA.

b) Ejecutar intervenciones quirirgicas menores y procedimientos médicos especializados, segin las
necesidades del servicio.

¢) Supervisar y participar en campafias de medicina preventiva y promocion de la salud dirigidas a la
comunidad universitaria.

d) Planificar, implementar y supervisar programas de salud en coordinacion con otras dreas de la institucion.

e) Coordinar programas de salud en unidades de servicios médicos, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales.

f) Asesorar en el campo de su especialidad, brindando recomendaciones técnicas y apoyando en la toma de
decisiones relacionadas con la salud.

g) Participar en actividades de capacitacion del personal médico y técnico, asi como en comités o comisiones
relacionadas con su especialidad.

h) Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas de atencion
y propuestas de mejora.

i)  Garantizar el cumplimiento de los protocolos médicos y las normas de seguridad del paciente en todas las
actividades realizadas,

i) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III.  REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Medicina Humana.
- Deseable Grado de Maestro afines al puesto

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector ptiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Colegiatura,
- Habilitacion profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

S —————

DGA — Unidad de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
u\tl'Rl?Prq v
f* ‘% ALTO AMAZONAS. Fecha |:| 29/08/2025
‘ ) & i
§ 3 | IUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Versién: 5.4
*—M’—f" B = !:-+ : - ») ? (:3(-:? .
SIRE DE CARGOS Pagina | : | 175de 233
89. ENFERMERO/A — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SE:RV]])OR
ENFERMERO/A SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, supervisar y ejecutar actividades de enfermeria en el Topico de la UNAAA, garantizando la prestacion
de servicios de salud de calidad a la comunidad universitaria, en el marco de las normas y protocolos establecidos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y coordinar las actividades de enfermeria en el Topico de la UNAAA, asegurando el
cumplimiento de los estandares de salud y seguridad.

b) Formular y ejecutar programas de enfermeria orientados a la atencién asistencial de la comunidad
universitaria,

c) Controlar y evaluar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria, proponiendo mejoras
continuas en los procesos de atencion.

d) Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, reportes de incidencias
y propuestas de mejora.

e) Brindar atencion directa a pacientes, aplicando tratamientos especializados y siguiendo los protocolos
médicos establecidos.

f) Realizar visitas domiciliarias en casos especiales, brindando atencion y seguimiento a pacientes que lo
requieran.

g) Supervisar la administracion de medicamentos y capacitar al personal auxiliar en técnicas y procedimientos
de enfermeria,

h) Colaborar en la implementacion de campafias de promocion y prevencién de la salud dirigidas a la
comunidad univetsitaria,

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Licenciado en Enfermeria.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector piiblico y/o privado,
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector plblico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988,
~  No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
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- 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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90. NUTRICIONISTA - SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
NUTRICIONISTA SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA
1. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, supervisar y ¢jecutar estudios, proyectos y actividades relacionadas con la nutricion y
terapia nutricional, dirigidos a promover la salud y el bienestar de la comunidad universitaria de la UNAAA, en
el marco de las politicas instifucionales y normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, dirigir y evaluar proyectos y programas de nutricion, asegurando su alineacién con los objetivos
de salud y bienestar de la comunidad universitaria.

b) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion en el campo de la nutricion,
emitiendo documentos normativos y técnicos que contribuyan a la mejora de la alimentacion y la salud.

¢) Brindar asesoramiento especializado en nutricion y terapia nutricional a la comunidad universitaria,
incluyendo diagndsticos, planes de alimentacién y seguimiento personalizado.

d) Ejecutar acciones de capacitacién y orientacién en educacién alimentaria y nutricional, dirigidas a
estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNAAA.

e) Integrar y participar en comisiones de trabajo para abordar la problemédtica alimentaria y nutricional,
proponiendo soluciones y estrategias de intervencion.

f) Supervisar y monitorear el cumplimiento de los programas y proyectos de nutricion, garantizando su
eficacia y calidad.

g) Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, resultados y
propuestas de mejora.

h) Coordinar con otras dreas de la institucién para la implementacion de campafias de promocion de la salud
y prevencion de enfermedades relacionadas con la nutricién.

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional en Nutricion.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
-~ Colegiatura.
—  Habilitacion profesional vigente,
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.
-~ No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- 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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91. ODONTOLOGO/A — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
: SERVIDOR
ODONTOLOGO/A SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar servicios odontolégicos integrales a la comunidad universitaria, promoviendo la salud bucal a través de
actividades de prevencién, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, en el marco de las politicas institucionales
y normativas vigentes.

I1. FUNCIONES GENERALES

a)

Prevenir, identificar y resolver problemas de salud bucal en la comunidad universitaria, brindando atencion
odontolégica de calidad.

b) Estudiar las necesidades de salud bucal de la poblacién universitaria y proponer estrategias para el cuidado
integral de la salud bucal.

¢) Realizar tratamientos odontolégicos adecuados, utilizando herramientas y técnicas especializadas para la
prevencion y cuidado de la salud bucal.

d) Desarrollar actividades de promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la salud bucal, dirigidas
a estudiantes, docentes y personal administrativo.

e) Educar a la comunidad universitaria sobre el cuidado oral, con el objetivo de reducir los indices de
morbilidad dental y complicaciones del sistema estomatologico.

f) Elaborar, registrar y revisar historias clinicas, asegurando que estén completas y actualizadas conforme a
los estandares médicos y legales.

g) Participar en diagnésticos participativos y en la elaboracion de planes locales de salud bucal, en
coordinacién con otras instituciones y actores relevantes.

h) Asistir a reuniones con instituciones del Estado y organizaciones relacionadas con la salud bucal, para
coordinar acciones y proyectos conjuntos.

i) Participar en reuniones de coordinacién con el equipo interdisciplinario de salud, contribuyendo al abordaje
integral de las necesidades de la comunidad universitaria,

j) Elaborar y presentar informes mensuales sobre las atenciones realizadas y las actividades desarrolladas,
incluyendo estadisticas y propuestas de mejora.

k) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Universitaria completa.

Grado/sitnacion académica:

- Titulo Profesional en Odontologia, estomatologia y/o carreras afines a la formacién.
- Deseable Grado de Maestro afines al puesto

Experiencia:

a)

b)

Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en el
sector plblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

DGA
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Colegiatura.

Habilitacion profesional vigente.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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92. PSICOLOGO/A — SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
PSICOLOGO/A SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar investigaciones, estudios psicolégicos especializados y brindar atencién psicologica integral a la
comunidad universitaria, promoviendo el bienestar emocional y mental en el marco de las politicas
institucionales y normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Brindar atencion psicoldgica, evaluacion, diagnéstico y tratamiento a la comunidad universitaria.

b) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas (psicométricas, psicotécnicas, psicopatolégicas y similares)
para el diagnostico y seguimiento de los pacientes.

¢) Evaluar 4reas como inteligencia, personalidad y esfera operativa de los pacientes, realizando orientacion
familiar cuando sea necesario.

d) Emitir informes trimestrales sobre las atenciones psicolégicas realizadas y presentar reportes diarios de las
actividades desarrolladas.

¢) Disefary aplicar textos, cuestionarios y programas de orientacion vocacional y profesional para estudiantes.

f) Recomendar métodos y estrategias para la rehabilitacion y tratamiento psicologico de los pacientes,
asegurando su bienestar emocional y mental.

g) Realizar peritajes psicologicos cuando sea requerido, emitiendo informes técnicos especializados.

h) Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada, contribuyendo al
desarrollo de conocimiento en el drea.

i) Dictar charlas, talleres y capacitaciones sobre higiene mental, salud emocional, psicoterapia y otros temas
relacionados con el bienestar psicologico.

i) Coordinar con otras dreas de la institucion para la implementacion de programas de promocidn de la salud
mental y prevencién de problemas psicologicos.

k) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica:
- Titulo Profesional en Psicologfa.
- Deseable Grado de Maestro afines al puesto

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector pliblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en
el sector publico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempeiiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.
Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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93, TRABAJADOR/A SOCIAL - SP-ES 5
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
TRABAJADOR/A SOCIAL SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades y programas de servicios sociales dirigidos a la comunidad universitaria, promoviendo el
bienestar integral, la inclusion social y el desarrollo de capacidades en el marco de las politicas institucionales y
normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, ejecutar y evaluar programas y proyectos de servicios sociales dirigidos a estudiantes, docentes
y personal administrativo de la UNAAA.

b) Realizar diagndsticos sociales para identificar las necesidades y problematicas de la comunidad
universitatia, proponiendo estrategias de intervencion.

¢) Brindar orientacién y asesoramicnto social a estudiantes y miembros de la comunidad universitaria,
facilitando el acceso a servicios y recursos de apoyo.

d) Gestionar y coordinar acciones con instituciones ptiblicas y privadas para la implementacion de programas
sociales y de bienestar.

e) Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo estadisticas, resultados y
propuestas de mejora.

f) Desarrollar talleres, charlas y capacitaciones sobre temas sociales, promoviendo la inclusién, la equidad y
el desarrollo comunitario.

g) Participar en comisiones y equipos de trabajo interdisciplinarios para abordar problematicas sociales y
proponer soluciones integrales.

h) Realizar visitas domiciliarias o de campo cuando sea necesario, para evaluar situaciones sociales y brindar
apoyo directo.

i) Promover la participacién activa de la comunidad universitaria en programas y actividades sociales,
fomentando el sentido de pertenencia y responsabilidad social.

j) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

II. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa,
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional en Trabajo Social.

Experiencia:
a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en
el sector piblico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el

sector plblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.
- Habilitacién profesional vigente.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
3 SERVIDOR
QUIMICO FARMACEUTICO SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de la farmacia universitaria, garantizando la provisién,
calidad y uso racional de medicamentos y materiales médicos, en el marco de la Ley General de Salud, las
normativas vigentes y las politicas institucionales de la UNAAA.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la farmacia universitaria,
asegurando su correcto funcionamiento.

b) Cumpliry hacer cumplir la Ley General de Salud, las normativas de la Direccion General de Medicamentos,
Insumos y Drogas (DIGEMID) y otras disposiciones legales relacionadas.

¢) Elaborar formulas oficiales y magistrales, garantizando su calidad y cumplimiento de los estdndares
farmacéuticos.

d) Implementar y supervisar las Buenas Précticas de Almacenamiento (BPA) de medicamentos y materiales
médicos.

e) Gestionar la provisién de materia prima, medicamentos y suministros médicos, verificando su calidad y
cumplimiento de las normativas vigentes.

f) Controlar la correcta conservacion de medicamentos y materiales médico-quirtirgicos, asegurando su
integridad y eficacia.

g) Vigilar las fechas de expiracion de los medicamentos y materiales médicos, gestionando su renovacion o
disposicién final segun corresponda.

h) Orientar a los profesionales prescriptores y a los pacientes sobre el uso racional de medicamentos, tanto
genéricos como de marca, promoviendo la seguridad y eficacia en su administracion,

i)  Realizar la dispensacion final de medicamentos, asegurando que se cumplan los protocolos de entrega y
registro.

i) Elaborar informes técnicos y reportes sobre las actividades de la farmacia, incluyendo inventarios,
estadisticas y propuestas de mejora,

k) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica: Titulo Profesional en Quimica Farmacéutica.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o materia del puesto en
el sector piiblico y/o privado.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector plblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.

- Habilitacién profesional vigente.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humarnos
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ESPECIALISTA

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico especializado en el disefio, desarrollo, implementacién y mantenimiento de procesos,
equipos y tecnologfas aplicadas en la investigacion, innovacion o docencia, contribuyendo a la generacién de
soluciones tecnoldgicas y fortalecimiento de capacidades técnico-cientificas de la universidad.

V. FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar o adaptar prototipos, dispositivos, sistemas o soluciones tecnoldgicas segin los requerimientos
de proyectos institucionales.

b) Operar, mantener y mejorar el funcionamiento de equipos tecnolégicos y de laboratorio.

¢) Brindar soporte técnico en proyectos de investigacién, innovacién o servicios tecnologicos.

d) Aplicar metodologias de disefio, ingenieria o produccion para validar tecnologias o procesos.

e) Capacitar a estudiantes e investigadores en el uso de tecnologias aplicadas.

f) Participar en actividades de transferencia tecnolégica, responsabilidad social o extensién universitaria.

g) Asegurar el cumplimiento de normas de seguridad y estindares técnicos en el uso de equipos y materiales.

h) Proponer mejoras tecnolégicas en procesos o servicios universitarios.

i) Disefiar y montar circuitos, sistemas electrénicos o electromecénicos.

j) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tecnologicos o cientificos.

k) Colaborar en la instalacién y puesta en marcha de tecnologias aplicadas en laboratorios, talleres u otros
ambientes,

1) Participar en la elaboracion de manuales técnicos, instructivos y reportes de resultados.

m) Evaluar y validar el rendimiento de tecnologias o procesos en fase piloto o prototipo.

n) Gestionar el inventario y control de materiales tecnol6gicos, componentes y repuestos,

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica:
- Titulo Profesional, Ingenieria Electronica, Mecdnica, Eléctrica, Mecatrénica, Sistemas, Industrial,
Biomédica u otras afines.

Experiencia:

a) Experiencia General:
- Minimo tres (03) afios en el Sector publico y/o Privado.
¢) Experiencia Especifica:
- Minimo dos (02) afios de experiencia en desarrollo tecnoldgico, mantenimiento técnico o soporte
especializado en proyectos de innovacion o laboratorios.
- Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o materia del puesto en el
sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- Colegiatura.

- Habilitacion profesional vigente.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N°© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

s

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

DGA — Unidad de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE .
ALTO AMAZONAS. Fecha |: | 29/08/2025
MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
\E A ’4(‘::' Q .
DE CARGOS Pagina | :| 189de233
SERVIDOR PUBLICO - APOYO — SP AP- 6
96. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en las actividades del érgano o unidad orgénica a la que pertenece, contribuyendo
a la eficiencia y cumplimiento de los procesos administrativos, en el marco de las politicas institucionales y
normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la elaboracién, revisioén y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del
organo o unidad organica.

b) Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los
procesos.

¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas y otros instrumentos de gestion para apoyar la toma
de decisiones.

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de
la jefatura,

¢) Solicitar, consolidar y sistematizar informacion relacionada con los sistemas administrativos.

f) Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo
del 6rgano o unidad orgénica.

g) Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

h) Brindar soporte en la elaboracion de informes, reportes y presentaciones requeridos por la jefatura.

i) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

I. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educative: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad,
Secretariado Ejecutivo, computacién, archivista, ciencias sociales y/o carreras afines a la formacion.

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector pablico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector puiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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97. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECTORIA - SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SERVIDOR
RECTORIA SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO
IV. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte administrativo, documentario y logistico a la Oficina de Rectoria, asegurando la gestion oportuna
y eficiente de la informacién institucional, la coordinacién de actividades y la atencién a requerimientos internos
y externos.

V. FUNCIONES GENERALES

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

Recibir, registrar, clasificar y tramitar documentos y comunicaciones dirigidas a la Rectorfa.

Redactar y revisar documentos administrativos: oficios, memorandos, informes, actas, cartas, entre otros,
Coordinar reuniones, agendas y actividades oficiales de Rectoria o su equipo.

Apoyar en la organizacion de eventos, audiencias o visitas institucionales.

Gestionar el archivo fisico y digital de los documentos de la Oficina de Rectoria.

Atender consultas o solicitudes internas y externas de manera oportuna y cordial.

Apoyar en el seguimiento de los compromisos institucionales asumidos por la Rectorfa.

Utilizar los sistemas informaticos institucionales para registro, control y seguimiento de documentos.

VI

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a)
b)

Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracidn, Secretariado
Ejecutivo, Gestién, Derecho, Ciencias Contables, Economia, Ciencias Sociales o carreras afines.

Experiencia:

a)
b)

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA

Unidad de Recuirsos Humanos
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98. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE VICERRECTORADO DE
INVESTIGACION - SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINADE | 0 LMD
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION ‘ APOYO

VII. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo, técnico y operativo a la Oficina de la Vicerrectorado de Investigacion, facilitando
el cumplimiento eficiente de los procesos de planificacion, ejecucion, control y evaluacion de actividades de
investigacion, desarrollo ¢ innovacion (I+D+i), publicaciones cientificas, y gestion de inversiones en
infraestructura académica, conforme al marco de las politicas institucionales y las demds normas legales
vigentes.

VIII. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la elaboracion, revision y gestion de documentos administrativos y técnicos de competencia del
organo o unidad orgéanica.

b) Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar los
procesos.

¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas, estadisticas, u otros instrumentos de gestién para apoyar en la
toma de decisiones.

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo las instrucciones generales de
la jefatura.

e) Solicitar, consolidad y sistematizar informacidn relacionada con los sistemas administrativos.

f) Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones, talleres, y otros eventos a cargo
del 6rgano o unidad orgénica.

g) Gestionar el archivo, y organizacion de documentos asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

h) Brindar soporte en la elaboracién de informes, reportes y presentaciones requeridas por la jefatura

i) Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

IX. REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.

b) Grado/situacion académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracion, Negocios
Internacionales, Contabilidad, Gestion Publica, Economia, Ingenieria, Derecho u otras carreras afines al
cargo,

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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99. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL INSTITUTO DE INVESTIGACION — SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL INSTITUTO | o |  SeRYIDOR
DE INVESTIGACION TOLs

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte administrativo, operativo y documentario al Instituto de Investigaciéon de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas, con la finalidad de contribuir al cumplimiento eficiente de los procesos
de gestion de la investigacion, seguimiento de proyectos, produccién académica y ejecucion presupuestal, en
cumplimiento de la normativa universitaria y del Estado.

IT. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en las actividades administrativas y operativas del Instituto de Investigacion.

b) Gestionar documentacion, comunicaciones, archivos y trimites internos y externos.

¢) Colaborar en la ejecucién y seguimiento de proyectos de investigacion institucionales y externos.

d) Facilitar la articulacion entre las unidades académicas, los docentes investigadores y las oficinas de apoyo.

e) Registrar, tramitar y archivar documentacién oficial emitida o recibida por el Instituto de Investigacion.

f) Elaborar y actualizar bases de datos de proyectos, publicaciones, actividades y personal investigador.

g) Apoyar en la organizacion logistica de eventos académicos, seminarios, talleres o capacitaciones vinculados
a la investigacion,

h) Coordinar con otras areas para la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de
actividades del Instituto de Investigacion,

i) Elaborar informes administrativos, cuadros estadisticos y reportes de avance cuando se le requiera.

J) Realizar el seguimiento de los procedimientos vinculados a la ejecucion presupucstal de fondos de
investigacion,

k) Dar soporte a la gestién de convenios, convocatorias, fondos concursables y actividades de cooperacion
cientifica.

1)  Utilizar plataformas digitales institucionales y del Estado de acuerdo con los requerimientos del cargo.

m) Mantener actualizado el archivo fisico y digital conforme a las normas legales vigente.

n) Otras funciones de naturaleza similar que le sean asignadas por el director del Instituto de Investigacién o
autoridad inmediata.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Técnico en Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria, Gestién Piblica, o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector ptiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

DGA — Unidad de Reciirsos Humanos
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100. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE VICERRECTORADO
ACADEMICO — SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINADE | o . R
VICERRECTORADO ACADEMICO o

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico y administrativo a la Oficina de la Vicerrectorado Académica, facilitando la ejecucion y
seguimiento de los procesos relacionados con la gestion académica, curricular, docente y de mejora continua de
la calidad educativa, en el marco de las politicas institucionales y de acuerdo con la normativa legal vigente.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Registrar, Clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen en la Vicerrectorado Académica,
dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa.

b) Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la Vicerrectorado Académica.

¢) Gestionar el archivo y organizacion de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion.

d) Solicitar, consolidar y sistematizar informacién relacionada con los sistemas administrativos.

g) Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones, talleres y otros eventos a cargo
del 6rgano o unidad orgénica.

f) Generar requerimientos de bienes y servicios mediante el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA, de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato.

g) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias 0 aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad,
Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988,
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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101. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO - SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCION | o o e
DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ¢ e

1. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo, operativo y documentario a la Direccion de Bienestar Universitario, a fin de
contribuir a la gestion eficiente de los procesos administrativos como programas y servicios dirigidos al bienestar
fisico, psicologico, social y econdmico de los estudiantes, conforme a las politicas institucionales y demas
normas legales vigentes.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o se generen en la Direccion de Bienestar
Universitario, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa.

b) Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia de la Direccion de Bienestar Universitario

¢) Gestionar el archivo y organizacién de documentos, asegurando su disponibilidad y correcta clasificacion

d) Solicitar, consolidar y sistematizar informacién relacionada con los sistemas administrativos.

e) Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones reuniones, talleres y otros eventos a cargo
de del 6rgano o unidad orgénica

f) Generar requerimientos de bienes y servicios mediante el Sistema Integrado de gestion Administrativa —
SIGA, de acuerdo con las indicaciones de su jefe inmediato

g) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad y/o
carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.
¢) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector pliblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N°© 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

|

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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102. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -
SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDADDE | S P
RECURSOS HUMANOS OV

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico y administrativo a la Oficina de Recursos Humanos en la gestion operativa de los procesos
de administracién de personal, control de asistencia, archivo documentario, atencion al usuario, y demds
funciones inherentes a la gestién del talento humano en el marco de las politicas institucionales y demés normas
legales vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en las actividades administrativas y operativas propias de la Oficina de Recursos Humanos.

b) Colaborar en la gestion documentaria, atencion al personal y control de los procesos administrativos de
recursos humanos.

¢) Apoyar en el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas del sistema de gestion de recursos
humanos del Estado.

d) Registrar, recepcionar, derivar, digitalizar y archivar documentos relacionados con la gestién del personal
(contratos, resoluciones, licencias, asistencias, etc.).

¢) Apoyar en la elaboracién de contratos CAS, resoluciones, memorandos y demés actos administrativos
vinculados al personal.

f) Brindar atencién a consultas del personal administrativo y docente sobre temas relacionados con su
situacion laboral, beneficios, derechos y obligaciones.

g) Realizar el seguimiento y control de asistencia del personal, permisos, licencias y vacaciones.

h) Apoyar en la actualizacién de legajos fisicos y digitales del personal de la universidad, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

i)  Apoyar en los procesos de convocatoria de personal (CAS, nombramiento, encargaturas, entre otros) segin
lo dispuesto por la normativa vigente.

j)  Elaborar reportes, cuadros y bases de datos relacionados con la planificacion y gestion de recursos humanos.

k) Apoyar en la coordinacién con entidades externas como ESSALUD, ONP, AFP, RENIEC, SUNAT, entre
otras, cuando se requiera.

1) Usar adecuadamente los sistemas informdticos institucionales y plataformas de gestion del Estado
(AIRHSP, SIRH, T-REGISTRO, PDT Plame, etc.).

m) Cumplir otras funciones asignadas por la Jefatura de Recursos Humanos o la autoridad correspondiente.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad,
Gestion de Recursos Humanos, Derecho o carreras afines.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector puiblico y/o Privado.

d) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

== pew =

DGA — Unidad de Recursos Hiunmanos
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- No estar condenado por delito de tetrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

' - No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles — RNSSC,

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

DGA — Unidad de Recursos Humarnos
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103. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICNA DE GESTION DE LA CALIDAD

— SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINADE | ., o st gy
GESTION DE LA CALIDAD e

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico, administrativo y documentario en la implementacién, seguimiento y mejora continua de
los sistemas de gestion de la calidad académica y administrativa de la universidad, en concordancia con las
normas del SINEACE, la SUNEDU vy la normativa interna, contribuyendo a los procesos de acreditacion,
autoevaluacion y licenciamiento institucional.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas y operativas de los procesos de calidad institucional.

b) Colaborar en la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de la documentacion técnica y de evidencia
de calidad.

¢) Coordinar con las unidades académicas y administrativas para el cumplimiento de los esténdares y criterios
de calidad.

d) Apoyar en la elaboracion, revision y gestion documentaria de los instrumentos de calidad institucional
(manuales, formatos, planes, informes, evidencias, entre otros).

e¢) Colaborar en el seguimiento a los planes de mejora derivados de procesos de autoevaluacién, licenciamiento
o acreditacion.

f) Registrar, clasificar y mantener actualizada la base de datos y el archivo fisico/digital de documentos y
evidencias de calidad.

g) Apoyar en la coordinacién de actividades, talleres, capacitaciones y reuniones sobre aseguramiento de la
calidad.

h) Elaborar reportes, actas, minutas, cuadros estadisticos e indicadores asociados a los procesos de evaluacion
y mejora continua.

i) Gestionar y hacer seguimiento a los requerimientos de informacién a las unidades académicas y
administrativas en el marco del sistema de calidad.

j)  Utilizar plataformas informaticas y herramientas digitales para sistematizar y presentar la informacion de
calidad.

k) Apoyar en la implementacion de encuestas, formularios de autoevaluacion y recoleccién de datos de los
grupos de interés.

1) Realizar otras funciones administrativas que le asigne la jefatura inmediata, dentro del &mbito del sistema
de gestion de calidad institucional.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacion académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad y/o
carreras afines a la formacion,

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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Requisitos Adicionales:

~  No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N.° 29988,

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

~  No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

e s e e S et et e e e )
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104. ASITENTE LEGAL- SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
ASISTENTE LEGAL SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo legal y administrativo en las actividades de la oficina legal de la UNAAA, contribuyendo a la
correcta gestion de los procesos juridicos y administrativos, en el marco de las politicas institucionales y
normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Redactar proyectos de informes legales, memorandums y otros documentos relacionados con expedientes
administrativos.

b) Revisar y analizar resoluciones, convenios, contratos y otros documentos juridicos, asegurando su correcta
elaboracion y cumplimiento de normativas.

¢) Elaborar documentos legales y administrativos, tales como oficios, contratos, actas y otros, relacionados
con las funciones de la oficina legal.

d) Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos y administrativos que formulen las unidades
orgénicas, jefaturas y/o trabajadores de la UNAAA.

e) Participar en la elaboracién de respuestas a demandas judiciales y en la defensa de los intereses de la
institucién en procedimientos legales de carédeter civil, penal, laboral y otros.

f) Colaborar en la revision y actualizacién de normativas internas, asegurando su alineacién con las
disposiciones legales vigentes.

g) Apoyar en la gestion de archivos y documentacién legal, garantizando su organizacion y disponibilidad.

h) Participar en reuniones y comisiones de trabajo relacionadas con asuntos juridicos, representando a la
oficina legal cuando sea requerido.

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector pblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) aflo desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988,
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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105. AGENTE DE SEGURIDAD — SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
AGENTE DE SEGURIDAD SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Cautelar la integridad de las personas, supervisar los bienes institucionales y mantener el orden y la seguridad
en las instalaciones de la UNAAA, en el marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Cautelar la integridad fisica de las personas y la proteccidn de los bienes institucionales en las instalaciones
de la UNAAA.

b) Controlar, verificar y registrar el movimiento de bienes, mobiliarios, materiales y equipos, asegurando su
correcta identificacion y autorizacion,

¢) Realizar rondas de vigilancia y monitoreo en los espacios y ambientes de la institucion, aplicando medidas
preventivas y disuasivas para mantener el orden y la seguridad.

d) Efectuar la identificacion de personas en los accesos y en el interior de la UNAAA, verificando su
autorizacion para ingresar o permanecer en las instalaciones.

¢) Informar y elaborar reportes periddicos detallados sobre las actividades realizadas, incidencias ocurridas y
medidas tomadas para garantizar la seguridad.

f) Detectar y prevenir actos de violencia, vandalismo, robos u otras transgresiones dentro de las instalaciones
de la UNAAA.

g) Colaborar en la implementacién de protocolos de seguridad y emergencia, participando en simulacros y
capacitaciones relacionadas,

h) Brindar apoyo en situaciones de emergencia, siguiendo los procedimientos establecidos y coordinando con
las autoridades competentes.

i) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria,

b) Grado/situacion académica: Secundaria Completa.

Experiencia:

a)
b)

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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106. CAJERO/A — SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
CAJERO/A SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar atencién en ventanilla de caja a los usuarios y estudiantes de la UNAAA, garantizando una atencion
oportuna y eficiente en los pagos y servicios que ofrece la institucion, en el marco de las politicas institucionales
y normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Atender en ventanilla de caja a los usuarios y estudiantes, recepcionando ingresos, pagos y otros conceptos,
con calidad y eficiencia.

b) Custodiar los recursos dinerarios y valores que se le entreguen, asegurando su correcto manejo y registro.

¢) Realizar diariamente la conciliacién de los comprobantes emitidos con el efectivo recaudado, asegurando
la exactitud de las operaciones.

d) Elaborar reportes de ingresos diarios, semanales y mensuales, conforme a los lineamientos establecidos por
la Unidad de Tesoreria.

e) Coordinar con el jefe de Tesoreria para resolver casos de conceptos no contemplados en el sistema de caja,
proponiendo soluciones adecuadas.

f) Proponer mejoras en los procedimientos de atencion en la caja, orientadas a optimizar el servicio y la
experiencia del usuario.

g) Realizar depésitos de las recaudaciones y cheques dentro de las 24 horas de recibidos, cumpliendo con los
plazos establecidos.

h) Cumplir con los protocolos de atencién al cliente y de seguridad establecidos por la UNAAA, garantizando
un servicio de calidad.

i) Mantener actualizados los registros y archivos de las operaciones de caja, asegurando su organizacion y
disponibilidad.

j) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior.

b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico Superior en Contabilidad,

Administracién, Finanzas y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a)
b)

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector puiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Minimo un (01) aflo desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

DGA — Unidad de Recursos Hunanos
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- 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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107. CHOFER — SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
CHOFER SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir vehiculos motorizados asignados para el transporte de autoridades, docentes y personal administrativo
de la UNAAA, garantizando la seguridad, mantenimiento y correcto funcionamiento de los vehiculos, en el
marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Conducir vehiculos motorizados para el transporte de autoridades, docentes y personal administrativo de la
universidad, asegurando la seguridad y puntualidad en los traslados.

b) Realizar la revision téenica y limpieza diaria del vehiculo a su cargo, verificando su estado optimo antes de
cada uso.

¢) Efectuar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado, realizando
reparaciones basicas cuando sea necesario,

d) Informar periédicamente sobre el estado funcional del vehiculo, reportando cualquier anomalia o necesidad
de reparacion especializada.

e) Verificar que el vehiculo cuente con los insumos necesarios (combustible, liquidos, herramientas, etc.) para
su correcto funcionamiento.

f) Mantener actualizada la biticora de viajes, registrando los kilometros recorridos, rutas, horarios y otros
detalles relevantes.

g) Elaborar informes sobre las actividades realizadas, incluyendo reportes de mantenimiento, incidencias y

recomendaciones.

h) Cumplir con las normas de transito y seguridad vial, asi como con los protocolos de seguridad establecidos
por la UNAAA.

i)  Brindar apoyo en situaciones de emergencia, aplicando conocimientos bdsicos de primeros auxilios si fuera
necesario.

i) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria.
b) Grado/situacion académica: Secundaria Completa.

Experiencia:
a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado.

b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Licencia de conducir, seglin corresponda.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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108. OPERADOR DE SERVICIOS GENERALES — SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
OPERADOR DE SERVICIOS GENERALES SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia
y limpicza de la UNAAA, garantizando el correcto funcionamiento de las instalaciones, la conservacion de los
bienes institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas vigentes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar y apoyar las actividades de limpieza y conservacion de los ambientes, edificios y espacios
abiertos del campus universitario.

b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y
especiales en todos los locales de la universidad.

¢) Velar por el resguardo y conservacion de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patritonio de
la universidad, supervisando su uso adecuado.

d) Supervisar el uso adecuado de vehiculos, equipos, materiales y combustible, asegurando su correcta
administraciéon y mantenimiento.

e) Realizar el servicio de transporte para las actividades oficiales y académicas de la universidad, garantizando
la seguridad y puntualidad.

f) Proponer, coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento mecanico y reparacion de las unidades de
transporte de la universidad.

g) Actualizar los documentos relacionados con los vehiculos, como licencias de conducir, seguros y revisiones
técnicas.

h) Proponer a la Direccién de Administracion lineamientos, normas y procedimientos institucionales
relacionados con su competencia funcional.

i) Elaborar informes y reportes sobre las actividades realizadas, incluyendo el estado de las instalaciones,
bienes y vehiculos.

j) Las deméds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

1. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria.
b) Grado/situacion académica: Secundaria Completa.

Experiencia;

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Hiumanos
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109. PERSONAL DE LIMPIEZA — SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
PERSONAL DE LIMPIEZA SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

IV.OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia
y limpieza de la UNAAA, garantizando el correcto funcionamiento de las instalaciones, la congervacion de los
bienes institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales y normativas vigentes.

V. FUNCIONES GENERALES

k) Realizar la limpieza y desinfeccion de aulas, laboratorios y auditorios, asegurando un ambiente saludable
para estudiantes y docentes

I) Mantener en condiciones Gptimas de higiene las oficinas, pasillos y satas de reuniones de las dreas
administrativas.

m) Limpiar, desinfectar y reabastecer los bafios y servicios higiénicos, asegurando la disponibilidad de papel
higiénico, jabon y sales

n) Recoger la basura de todas las dreas de la universidad y disponer en los lugares destinados para su correcta
eliminacion.

0) Utilizar adecuadamente los productos e implementos de limpieza siguiendo las normas de seguridad y los
procedimientos establecidos

p) Preparar y ampliar espacios para eventos académicos o administrativos antes y después de su realizacion.

q) Inspeccionar y reportar at supervisor e al operador de servicios generales cualquier mobiliario dafiado,
fugas, fallas de infraestructura a irregularidades que afecten la limpieza y seguridad.

r) Cumplir con los protocoles de higiene y bioseguridad establecidos por la universidad, aplicando
correctamente tos procedimientos de limpieza y desinfeccion.

s§) Evacuar los desechos, producto de las operaciones de limpieza, realizar et mantenimiento béasico de los
equipos ¢ implementos de limpieza, escobas

t) asegurando su buen estado para su uso continue

u) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

VL.REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

©)
d)

Nivel Educativo: Secundaria.
Grado/situaciéon académica: Secundaria Completa.

Experiencia:

€)
d)

Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.
Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector piiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupeién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

I
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110. SECRETARIO/A EJECUTIVO/A —SP-AP 6
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVI])OR
SECRETARIO/A EJECUTIVO/A SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo en la redaccion, recepeion, registro, archivo y control de la correspondencia y
documentacion del area a su cargo, garantizando su confidencialidad, integridad y adecnada gestion documental.
Asimismo, coordinar la agenda de trabajo del drea funcional y proporcionar asistencia administrativa eficiente
en la gestion de documentos y comunicaciones, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y
optimizacion de procesos.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion generada o recibida en el 4rea,
garantizando su correcta foliacion, trazabilidad y resguardo conforme a la normativa institucional y la Ley
N.° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Coordinar y organizar reuniones, elaborando la agenda corespondiente y gestionando los requerimientos
logisticos necesarios.

¢) Mantener actualizado el directorio institucional y bases de datos de contactos relevantes para la gestion del
area.

d) Atender y orientar a los usuarios internos y externos, gestionando la concertacion de citas y audiencias de
acuerdo con la disponibilidad y prioridades del area.

e) Garantizar la confidencialidad de la informacion y documentacion bajo su responsabilidad, cumpliendo con
la Ley N.° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales.

f) Aplicar técnicas de redaccion y documentacion administrativa para la elaboracién de oficios, informes y
otros documentos de acuerdo con las normas de comunicacion oficial.

g) Utilizar herramientas tecnol6gicas y sistemas informdticos institucionales para la gestion documental,
comunicacion interna y seguimiento de expedientes digitales,

h) Las demés funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa.

II. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativa: Superior Universitario o Técnico
b) Grado/situacion académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°®
29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC,

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos



ik UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
i

g DE CARGOS

Fecha | : 29/08/2025

‘% ALTO AMAZONAS.
)

}‘é (]

MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
1A A" V' | ) . N e ) ATy | WL WY

|
TS ]

11. SOPORTE TECNICO INFORMATICO - SP-AP 6

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION

SERVIDOR
SOPORTE TECNICO INFORMATICO SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

I!

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte técnico en tecnologias de la informacién, asegurando el correcto funcionamiento, mantenimiento
y optimizacion de los equipos informdticos, sistemas operativos y aplicativos institucionales. Contribuir a la
mejora continua de la infraestructura tecnolégica y a la atencion eficiente de los requerimientos de los usuarios,
garantizando la operatividad de los recursos digitales en cumplimiento de las normativas vigentes.

II.

FUNCIONES GENERALES

a) Recopilar, registrar y actualizar la informacién de los equipos informaticos que requieran mantenimiento
preventivo y correctivo, informando a la instancia correspondiente y proponiendo soluciones para su optimo
desempeiio.

b) Programar y priorizar la atencién de requerimientos de los usuarios, asegurando una respuesta oportuna y
eficaz a incidencias tecnolégicas que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

¢) Monitorear el estado y rendimiento de los sistemas, redes y aplicativos institucionales, detectando posibles
fallos y ejecutando acciones correctivas en coordinacion con el drea de Tecnologia de la Informacion.

d) Ejecutar rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software en los equipos
informaticos, de acuerdo con las especificaciones técnicas, normativas de seguridad informética y buenas
précticas establecidas.

e) Brindar asistencia técnica en la instalacion, configuracion y actualizacion de sistemas operativos, programas
informéticos y periféricos, garantizando su compatibilidad con los entornos tecnolégicos de la institucion.

f) Capacitar a los usuarios en el uso adecuado de herramientas informéticas y buenas précticas de seguridad
digital para minimizar riesgos de vulnerabilidad y mejorar la eficiencia operativa.

g) Implementar medidas de seguridad informética y resguardo de informacion sensible, cumpliendo con la
Ley N.° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales y demés normativas aplicables.

h) Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa,

IIT.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacién académica: Grado de Bachiller o Titulo Técnico Superior en Computacion e Informdtica
y/o carreras afines a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector ptiblico y/o Privado,
b) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o
materia del puesto en el sector plblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:
- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.
- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

r

YGA — Unidad de Recursos Humanos

Pagina | : 211 de 233




Lo UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE Fecha | : | 29/08/2025

& % | ALTO AMAZONAS.
: t | A . X
{ @ t |MSIUNKA | MANUAL DE CLASIFICADOR Version: 54

DE CARGOS Pagina | : 212 de 233
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
SOPORTE TECNICO INFORMATICO SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
SERVIDOR
TECNICO/A ENFERMERO/A SP-ES 5 PUBLICO -
ESPECIALISTA

I. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico en la atencion integral de salud a los miembros de la comunidad universitaria, mediante
la ejecucion de acciones de promocion, prevencion, asistencia y recuperacion de la salud, bajo supervision
profesional, y en cumplimiento de los protocolos establecidos por el sector salud y la normativa universitaria
vigente.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Ejecutar actividades técnicas asistenciales en salud, dentro del &mbito de la atencién primaria y primeros
auxilios.

b) Apoyar al profesional de enfermeria en la atencidn directa de estudiantes, docentes y personal
administrativo.

¢) Participar en campaiias y actividades de bienestar y salud comunitaria promovidas por la universidad.

d) Realizar actividades técnicas asistenciales basicas bajo supervision del profesional de enfermeria o médico.

e) Atender casos simples de emergencia o primeros auxilios durante la jornada universitaria.

f) Participar en campafias de salud, actividades preventivo-promocionales, vacunaciones y despistajes.

g) Apoyar en la toma de signos vitales, preparacion del paciente, administracion de medicamentos (segin
protocolos), curaciones simples y otras actividades de enfermeria técnica.

h) Registrar informacion en los formatos de atencion y mantener actualizados los archivos clinicos fisicos y

digitales.

i) Apoyar en el control y abastecimiento del material médico y equipos menores del topico o consultorio
universitario.

j)  Brindar orientacion bésica a los estudiantes sobre medidas de autocuidado, salud sexual, salud mental, entre
otros,

k) Coordinar con los servicios profesionales de salud para la referencia de casos cuando corresponda.

) Colaborar en la organizacion de charlas, talleres y actividades de prevencién y promocion de la salud
universitaria.

m) Otras funciones de apoyo que le sean asignadas por la jefatura inmediata dentro de su dmbito técnico.

M. REQUISITOS MINIMOS

Formaciéon Académica:

a) Nivel Educativo: Superior Universitario o Técnico.
b) Grado/situacion académica: Técnico en Enfermeria.

Experiencia:

a) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.
¢) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector puiblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- Colegiatura.
- Habilitacion profesional vigente.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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29988.

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

DGA — Unidad de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE .
ALTO AMAZONAS. Fecha | : | 29/08/2025
\ —
NSTUNKA | mANUAL DE CLASIFICADOR Version: 5.4
y borrid § :,. = i-i'\ =lela (]
o i ML 2 .‘,L RGOS Pagina | : 215 de 233
113. ASISTENTE DE LABORATORIO DE FiSICA
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
i SERVIDOR
ASISTENTE DE LABORATORIO DE FISICA SP-AP 6 PUBLICO -
APOYO

IV.  OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores técnico-profesionales en el ambito de sus competencias

V. FUNCIONES GENERALES

a) Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones.

b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de laboratorios.

¢) Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en ¢l laboratorio segin
especialidad.

d) Mantener en buen estado de limpieza y conservacion el material y el equipo de laboratorio.

e) Apoyar en la realizacion de las practicas de laboratorio.

f) Preparacion de Soluciones bésicas solicitadas por los Docentes

g) Realizar inventarios de equipos, materiales y reactivos.

h) Supervisar el ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

i) Llevar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos

i) Colocar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.

k) Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su jefe inmediato.

I) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

VI. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

¢) Nivel Educativo:
- Universitaria completa.
d) Grado/situacion académica:
- Bachiller o Titulo Profesional en Fisica, Ingenierias, Ciencias de la Fisica o carreras afines.

c) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector piiblico y/o Privado.
d) Experiencia Especifica: Minimo un (01) aflo desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector publico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N°© 29988,

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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VII. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores técnico-profesionales en el ambito de sus competencias

VIII. FUNCIONES GENERALES .

a) Tomar y recolectar muestras para andlisis e investigaciones,

b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biologicos para trabajos de laboratorios.
¢) Llevar el registro de muestras, insumos, resultados ¢ informes que se procesan en el laboratorio segin

especialidad.

d) Mantener en buen estado de limpieza y conservacion el material y el equipo de laboratorio.

e) Apoyar en la realizacion de las précticas de laboratorio.
f) Preparacién de Soluciones bésicas solicitadas por los Docentes
g) Realizar inventarios de equipos, materiales y reactivos.

h) Supervisar el ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

i) Llevar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos

j) Colocar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.
k) Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

IX. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica;

e) Nivel Educativo: Universitaria completa.
f) Grado/situacion académica:

- Bachiller o Titulo Profesional en Quimica, Ingenieria Quimica, Ingenierias o carreras afines.
- Deseable estudios de especializacién o maestria en areas relacionadas con quimica, seguridad industrial o

gestion de laboratorios,

Experiencia:
¢) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector publico y/o Privado.

f) Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcion y/o

materia del puesto en el sector plblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la

Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.
- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

repatacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humaros
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X. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar labores técnicas profesionales en el dmbito de sus competencias

XI. FUNCIONES GENERALES

a) Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones.

b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de laboratorios.

¢) Llevar el registro de muestras, insumos, resultados e informes que se procesan en el laboratorio segtn
especialidad.

d) Mantener en buen estado de limpieza y conservacidn el material y el equipo de laboratorio.

e) Apoyar en la realizacion de las practicas de laboratorio.

f) Preparacion de Soluciones bésicas solicitadas por los Docentes

g) Realizar inventarios de equipos, materiales y reactivos.

h) Supervisar el ingreso y salida de los alumnos y docentes en los laboratorios a su cargo.

i) Llevar un cuaderno de cargos para el control de materiales perdidos y/o rotos

j)  Colocar los materiales y reactivos a solicitud de los docentes en el ambiente respectivo.

k) Informar mensualmente el deterioro y/o pérdida de materiales y reactivos a su jefe inmediato.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

XII. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica: Bachiller o Titulo Profesional en Biologia, Ciencias Biologicas,
Biotecnologfa, Ingenierias, o carreras afines.

Experiencia:

g) Experiencia General: Minimo un (01) afio en el Sector pablico y/o Privado.
h) Experiencia Especifica; Minimo un (01) afio desempefiando actividades relacionadas a la funcién y/o
materia del puesto en el sector piblico y/o privado.

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la
Ley N° 29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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116. DECANOQ/A -RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DECANO/A RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar ¢l Decanato, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del
Estatuto Universitario, por un periodo maximo de cuatro (4) afios consecutivos.

II. FUNCIONES GENERALES

2
h)

Presidir el Consejo de Facultad.

Dirigir administrativamente la Facultad.

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

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

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

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

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

Las demas que disponga el estatuto universitario.

I1T.

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria

Requisitos Adicionales:

- No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°
29988.

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

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

|

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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117. DIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO ACADEMICO — RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO REGIMEN ESPECIAL
R e RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccién del Departamento Académico, en coordinacion con el (la)
responsable de Facultad, dentro de los limites de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y del Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Organizar y reunir a los docentes de disciplinas afines con la finalidad de estudiar, investigar y actualizar
contenidos.

b) Mejorar estrategias pedagdgicas con el propésito de facilitar la formacion y el aprendizaje de las disciplinas
en los estudiantes.

¢) Preparar y actualizar los silabos en coordinacion con los responsables de las drcas académicas, por cursos
o por requerimiento de las Escuelas.

d) Proponer al Consejo de Facultad respectivo la asignacion de la carga lectiva docente por cada semestre
académico, respetando la especializacion o experiencia docente.

¢) Coordinar la investigacién como actividad inherente y obligatoria a la funcién docente.

f) Elaborar un Manual de usuario del sistema de matricula, que considere cursos disponibles para matricular
segn prerrequisito, horario de estudios y seleccion de docentes.

g) Coordinar la elaboracion de un Manual de usuario del sistema de gestion docente que incluya datos
generales, categoria y régimen de dedicacion; actividades a realizar por semestre, programas de horario de
clase, registro de asistencia, tiempo de labores administrativas e investigacion, registro y reporte de notas.

h) Solicitar la contratacion de los docentes y jefes de préctica, y de quienes presten otras formas andlogas de
colaboracion académica.

i)  Proponer a los docentes que participaran como observadores en los procesos de evaluacion de docentes con
fines de ratificacién y promocion,

j) Organizar y proponer el uso de las aulas con fines académicos y los laboratorios, gabinetes, equipos,
bibliotecas y demds medios auxiliares del aprendizaje y de la investigacion.

k) Realizar otras funciones que le asigne el decano correspondiente.

M. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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118. DIRECTOR/A DE ESCUELA PROFESIONAL —RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DIRECTOR/A DE ESCUELA PROFESIONAL RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO
I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion de la Escuela Profesional, dentro de los limites de la Ley N° 30220,

Ley Universitaria, y del Estatuto Universitario.

aprendizaje.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Diseflar y actualizar los curriculos por competencia o enfoque por procesos.

b) Diseiiar y dirigir la aplicacién curricular para la formacion profesional y capacitacion pertinente en los
contenidos.

c¢) Elaborar, evaluar y actualizar el Reglamento de Estudios de la Facultad, en coordinacién con las otras
escuelas y 6rganos competentes, con aprobacion de Consejo de Facultad.

d) Coordinar la elaboracién de un software y su manual de usuario o documento pertinente que evidencie los
sistemas de gestion de la biblioteca virtual, que contenga préstamo de libros, usuario, materia, registro del
acervo bibliografico, reserva del libro o sala de estudio y base datos.

¢) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las fases de preparacion, desarrollo y evaluacion del proceso de

f) Ejecutar la programacién anual o semestral de las clases tericas, practicas y exdmenes sefialados en el

calendario académico que remite la Unidad de Asuntos y Servicios Académicos.
Establecer que el proceso de licenciamiento debe guardar coherencia con los medios de verificacién segiin

g)

planes de estudio, mallas curriculares y programas de estudio, los que deben cumplir con lo establecido en

la Ley Universitaria.
h)

Evaluar permanentemente el avance del dictado de las clases tedricas y précticas por asignaturas, de acuerdo

con el contenido de los silabos presentados y la asistencia de los estudiantes, seglin reportes mensuales de

los docentes, para su remision a la Unidad de Asuntos y Servicios Académicos.

i) Coordinar con la Unidad de Asuntos y Servicios Académicos, asi como con el Decanato y Departamento
Académico correspondientes, para el proceso de matricula de los estudiantes ingresantes y regulares de la

Facultad.
i)
respectivos.
k)

Informar sobre el cumplimiento de las tareas docentes en las Escuelas a los Departamentos Académicos

Organizar y realizar encuestas de evaluacion a los docentes de los Departamentos Académicos.

I) Elaborar los programas de segunda especialidad de acuerdo con los indicadores y medios de verificacion

listados en el formato de licenciamiento.
m)
decano.

Realizar las demés funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Escuela Profesional que le asigne el

IIL.

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:
a)

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988.
b)
©)

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

==
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d) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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119. DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE INVESTIGACI(‘)N —RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE REGIMEN ESPECIAL
INVESTIGACION ol DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccién de la Unidad de Investigacion, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y el Estatuto Universitario.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

Proponer ante el Decano, para su aprobacion, las lineas de investigacién de la Facultad, en el marco de las
directivas del Vicerrectorado de Investigacion.

b) Proponer programas en las drcas de Investigacion, Ciencia y Tecnologfa de la Facultad, integrado al
programa del Vicerrectorado de Investigacion.

¢) Ejecutar las directivas del Vicerrectorado de Investigacion a fin de cumplir con las politicas de investigacion
de la Universidad.

d) Integrar el Comité Técnico de Investigacion, Ciencia y Tecnologia en representacion de la Facultad.

¢) Promover el apoyo y difusién de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes de la
Facultad. Difundir los resultados de las investigaciones en el ambito académico.

f) Identificar nuevas 4reas de investigacion para fomentar la conformacion de alianzas estratégicas con
investigadores de otras Facultades o Institutos de la UNAAA o de otras instituciones del pais o extranjeros.

g) Proponer mecanismos de estimulo para la investigacion de docentes y estudiantes de la facultad.

h) Realizar las gestiones financieras para captar ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos
de investigacion relevantes de la Facultad.

i) Proponer y ejecutar alianzas estratégicas con instituciones y empresas nacionales y extranjeras con la
finalidad de desarrollar proyectos de investigacion.

j)  Asesorar y otorgar la aprobaci6n de los proyectos de investigacion de los docentes de la Facultad.

k) Coordinar con el vicerrectorado de Investigacion, el financiamiento de los proyectos de investigacion
aprobados de la Facultad.

[) Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacion, la emision de las resoluciones que aprueban los proyectos
de investigacidn de la Facultad.

m) Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectos de investigacion inscritos en la Facultad.

n) Brindar informacién sobre el estado de los proyectos de investigacion inscritos en la Facultad.

0) Tmpulsar la Publicacién de las investigaciones realizadas en la Facultad.

p) Comunicar a la Oficina de Transferencia e Innovacién sobre la proteccion de la propiedad intelectual
institucional de la Facultad.

q) Elaborar un informe semestral al Decano de la Facultad sobre las actividades realizadas por la Unidad.

r) Coordinar con las diferentes oficinas del Vicerrectorado de Investigacion para el adecuado manejo de los
proyectos de investigacion,

s) Monitorear el avance de la ejecucion de proyectos ganadores de financiamiento.

1. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:

¢) No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
Ne° 29988,

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

g) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
SERVIDOR PUBLICO

DIRECTOR/A DE LA ESCUELA DE POSGRADO | SP-DS 3 BIRROTOR CLPERIGN

L

OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion de la Escuela de Posgrado, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y el Estatuto Universitario.

I1.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

g)

h)

i)

),

Establecer la politica de la formacién de posgrado de la Universidad en concordancia con su Plan
Estratégico Institucional y con la participacion de los directores de las Unidades de Posgrado de las
Facultades. La que sera aprobada por Consejo Universitario.

Aprobar la creacion, modificacion, cierre temporal o permanente de programas de posgrado, a
pedido de la Unidad o de oficio, previo informe favorable del equipo de direccion.

Establecer politicas y estrategias de calidad para alcanzar la acreditacion.
Aprobar los planes de funcionamiento de la Unidades.

Promover y dar soporte a los procesos de mejora continua de los programas y Unidades de
Posgrado.

Articular la formacion de posgrado con las actividades de investigacion e innovacion de la
Universidad, asi como con el fortalecimiento de la formacion a nivel de posgrado.

Promover la divulgacion de las Tesis calificadas con felicitacion, a través de la Editorial
Universitaria o la recomendacion para su presentacion en concursos y eventos nacionales e
internacionales,

Promover la suscripeion de convenios de colaboracion en la docencia e investigacion a nivel de
posgrado, que permitan el otorgamiento de los grados en ambas Instituciones.

Proponer y encargar la ejecucion de programas de formacion que involucren la concurrencia de
varias Unidades de Posgrado.

Otras funciones que le asignen dentro el ambito de su competencia.

I

REQUISITOS MINIMOS

Docente Ordinario con grado de Doctor o Maestro y otros que se encuentran establecidos en la Ley
Universitaria y el Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Ato Amazonas.

Articulo 31 de la Ley Universitaria

(...) La universidad puede organizar una Escuela de Posgrado que incluye una o mas Unidades de Posgrado.

E—— — I
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Requisitos Adicionales:

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad
sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos

previstos en la Ley N° 29988.

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

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA
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121. DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE POSGRADO - RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE POSGRADO RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion de la Unidad de Posgrado, dentro de los limites de la Ley N® 30220,
Ley Universitaria, y el Estatuto Universitario.

IL. FUNCIONES GENERALES

a)

Establecer los linecamientos y directivas para la creacion de maestrias, doctorados y programas de segunda
especializacion de la facultad.

b) Elaborar y difundir las publicaciones, boletines informativos, revistas técnicas, catélogos de programas de
posgrado.

c¢) Integrar las actividades de Posgrado de la Facultad.

d) Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de las unidades de posgrado.

e) Proponer la elaboracion, evaluacién y actualizacion del Reglamento de Estudios de la Escuela en
coordinacion con la Direccion y 6rganos competentes de la Institucion.

f) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las fases de preparacion, desarrollo y evaluacién de sus procesos
académicos.

g) Proponer reglamentos, directivas, lineamientos y procedimientos para la creacion de doctorados, maestrias
y diplomados, en coordinacion con la Escucla de Posgrado de la UNAAA.

h) Elaborar los planes de estudios y curriculos de los diferentes programas, conducentes a los grados
académicos de maestro, doctor y diplomados debiendo coordinar con la Escuela de Posgrado para su
aprobacion quien debe realizar gestiones respectivas para la ratificacion correspondiente.

i) Coordinar el proceso de admisién con la comision de admision de la escuela de posgrado.

j) Analizary ratificar expedientes sobre la revalidacion de estudios y reconocimientos de los grados conferidos
por otras universidades del pais y del extranjero.

k) Proponer y ejecutar los procedimientos para la adecuada marcha de los procesos de autoevaluacion,
acreditacion y certificacion de cada programa de posgrado en coordinacién con la Oficina de Gestién de la
Calidad Universitaria.

1) Organizar y administrar estadisticas de mercado de la oferta académica para las maestrias y doctorados.

m) Realizar las demés funciones inherentes al nivel y naturaleza de las unidades de posgrado.

NI. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de tetrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida,

DGA
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122.  DIRECTOR/A DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION — RE-7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
DIRECTOR/A DEL INSTITUTO DE REGIMEN ESPECIAL
INVESTIGACION RE: DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir, dirigir y administrar la Direccion del Instituto de Investigacion, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y el Estatuto Universitario.

IL. FUNCIONES GENERALES

a) Promover y coordinar la investigacion y el trabajo cientifico en la UNAAA.

b) Fomentar la creacion intelectual y la ejecucion de proyectos de interés nacional y regional.

¢) Realizar el congreso anual de investigacion regional, nacional e internacional.

d) Promover el desarrollo y la adecuacion de tecnologias a las necesidades del pais y la region.

¢) Coordinar con las comunidades locales y las instituciones representativas, preferentemente aquellas
vinculadas a las transformaciones de la produccion y los servicios sociales.

f) Editar y distribuir el plan tnico de investigacion a las Facultades y otras unidades orgénicas de la UNAAA.

g) Formular el plan anual de trabajo y proponerlo al Consejo Universitario para su aprobacion, asi como
supervisar su cumplimiento.

h) Publicar como minimo una vez al afio los resultados de las investigaciones y ponerlas a disposicién del
estado, de los sectores productivos de las organizaciones de carédcter cientifico, social y cultural y otros de
la misma naturaleza.

i) Coordinar con otras universidades y entidades que realizan labor de investigacion, la ejecucion de
actividades y proyectos.

j)  Gestionar recursos financieros y econdmicos para apoyar econémicamente a las unidades de investigacion
de las Facultades.

k) Otras funciones que le asignen dentro el &mbito de su competencia.

M. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos establecidos en la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologfa del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N©° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) 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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123. DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL — RE 7

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE ORDINARIO PRINCIPAL RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en ¢l disefio, realizacion y evaluacién de cursos u otras actividades de capacitacién de modo que,
mediante el debate, la articulacion y la reflexién de la prictica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizaje.

II. FUNCIONES GENERALES

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

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

¢) Organizar, coordinar y dirigir las pricticas de investigacién en laboratorios, de corresponder, a los(as)
estudiantes de pregrado y/o post grado.

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

e) Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones de
proyeccion social universitaria.

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

g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en ¢l drea, asi como en la
técnica de ensefianza universitaria.

1. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en los Articulos 82 y 83.1 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
Ne° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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124, DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO — RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE ORDINARIO ASOCIADO RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacion de modo que,
mediante el debate, la articulacién y la reflexién de la practica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizaje.

II. FUNCIONES GENERALES

a)

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

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

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

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

¢) Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones de
proyeccion social universitaria.

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

g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el rea, asf como en la
técnica de ensefianza universitaria.

M. REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos se encuentran establecidos en los Articulos 82 y 83.2 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) 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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125. DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR — RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE ORDINARIO AUXILIAR RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Patticipar en el diseiio, realizacion y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacion de modo que,
mediante el debate, la articulacion y la reflexion de la practica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizaje.

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

b) Dirigir y asesorar la elaboraci6n y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacion, de corresponder, a
los(as) estudiantes de pregrado y/o posgrado.

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

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

¢) Dictar cursos de capacitacién y/o perfeccionamiento a la comunidad en el marco de las acciones de
proyeccion social universitaria.

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

g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el érea, asi como en la
técnica de ensefianza universitaria.

III. REQUISITOS MINIMOS

Requisitos Minimos:
Los requisitos se encuentran establecidos en los Articulos 82 y 83.3 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Requisites Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) 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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126. DOCENTE CONTRATADODC A 1-RE7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE CONTRATADO DC A 1 RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacién de modo que,
mediante el debate, la articulacion y la reflexién de la préctica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizajes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado
por 32 horas semanales en el(los) horario(s) establecido(s).

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

¢) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre

ello.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Educacion Superior Universitario
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional y Grado de Doctor.

Requisitos:
Articulo 80 de la Ley Universitaria.

(.)

80.3 Contratados que prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija el respectivo

contrato.
Decreto Supremo N° 418-2017-EF
Aprueban monto de la remuneracién mensual de los Docentes Contratados de la Universidad Publica; y establece

los criterios y condiciones para la determinacién y percepcidn del referido monto de remuneracion.

Requisitos Adicionales:
a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988,

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.
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127. DOCENTE CONTRATADODC A2 -RE 7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE CONTRATADO DC A 2 RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacién y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacion de modo que,
mediante el debate, la articulacion y la reflexion de la prictica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizajes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado
por 16 horas semanales en el(los) horario(s) establecido(s).

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

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

II. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Educacion Superior Universitario
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional y Grado de Doctor.

Articulo 80 de la Ley Universitaria.

(...)

80.3 Contratados que prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija el respec
contrato.

Decreto Supremo N° 418-2017-EF

tivo

Aprueban monto de la remuneracion mensual de los Docentes Contratados de la Universidad Piblica; y establece

los criterios y condiciones para la determinacién y percepcion del referido monto de remunerac
Requisitos Adicionales:
a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcién de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N© 29988,
b) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.,
d) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

ion.

DGA — Unidad de Recursos Humanos
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128. DOCENTE CONTRATADO DC A 3~ RE7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE CONTRATADO DC A 3 RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacion y evaluacién de cursos u otras actividades de capacitacién de modo que,
mediante el debate, la articulacién y la reflexion de la practica educativa, se pueda lograr la transmision efectiva
de conocimientos y el logro de aprendizajes.

I1. FUNCIONES GENERALES

a) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado
por 8 horas semanales en el(los) horario(s) establecido(s).

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

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

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Educacion Superior Universitario
b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional y Grado de Doctor,

Articulo 80 de la Ley Universitaria.
(...)

80.3 Contratados que prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija el respectivo
contrato.

Decreto Supremo N° 418-2017-EF

Aprueban monto de la remuneracién mensual de los Docentes Contratados de la Universidad Publica; y establece
los criterios y condiciones para la determinacion y percepcién del referido monto de remuneracion.

Requisitos Adicionales:
a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,

delitos de corrupcion de funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley
N° 29988.

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

¢€) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

d) 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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129. DOCENTE CONTRATADO DCB1-RE7
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION
REGIMEN ESPECIAL
DOCENTE CONTRATADO DC B 1 RE-7 DOCENTE
UNIVERSITARIO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en el disefio, realizacion y evaluacion de cursos u otras actividades de capacitacién de modo que,
mediante ¢l debate, la articulacion y la reflexion de la practica educativa, se pueda lograr la transmisién efectiva

de conocimientos y el logro de aprendizajes.

II. FUNCIONES GENERALES

a) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los(as) estudiantes de pregrado

por 32 horas semanales en el(los) horario(s) establecido(s).

b) Organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios, de corresponder, a los(as)
estudiantes de pregrado y/o post grado en el(los) horario(s) establecido(s).
c) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado, emitiendo informe sobre

ello.

III. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica:

a) Nivel Educativo: Educacion Superior Universitario

b) Grado/situacién académica: Titulo Profesional y Grado de Maestro.

Reunir los demas requisitos que determine el reglamento del proceso de evaluacion de docente contratado a plazo

determinado de la UNAAA.

Articulo 80 de la Ley Universitaria.

(.-

80.3 Contratados que prestan servicios a plazo determinado en los niveles y condiciones que fija el respectivo

contrato.
Decreto Supremo N° 418-2017-EF

Aprueban monto de la remuneracion mensual de los Docentes Contratados de la Universidad Pablica; y establece
los criterios y condiciones para la determinacion y percepcion del referido monto de remuneracion.

Requisitos Adicionales:

a) No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcidn de funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley

N° 29988.

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

¢) No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

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

DGA — Unidad de Recursos Hirmanos




