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Secretaria

Área de Adnnisión:

Especia i i s'ia Acj m i nisi¡a+.ivo

Área de Registros Acadérnicos:

Especia I i sia Ad ¡'n i n i st¡-ativc

Área de Bienestar Estr¡diantit:

Málico

Tácn ico Ad mi n isiraiivc

Psicólcgo PsicoterapÉutico

.Asistenta Smial

Enfermera

Dentista

Biblioteca:

As i stente Ad rn in istrativo

Tecnico en Biblioteca

Unidad de Calidad Educaüva:

Es pecia lista Ad mi nistraüvo

De partamento Académico:

F:cfesor Principal a dedicación exclusiva

F::Íescr Frineipal a'üempo completo

F -cresc r,L"ociado a dedicación excl usiva

F's;escr Asociado a tiempo completo

Frcísr Arxiliar a dedicación exclusiva

F:cresc i' Auxiliar a tien'lpo ccrnpleto

Jeie de PÉcticas a ciedicaión exclusiva

ieíe ce FÉCcas a üemPo comPleto

Fi'oíescr Co¡'liratado a ddlcadón exclusiva

Proíescr Contratado a tiempo completo

Dirección de lnvesügación:

Especia lista Ad mi n istrativo

Dirección de ProYección Social:

Es pecia iisia Ad m i r-risiraiivo

Ce ntro P reu n iversita -o:

Esoecialista Ad ministrativc
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Facultad de !ngenieria:

Carrera Profeslonai de lngereiería de Sisten¡as

Técn ico Ad rn i n ist¡-aiivo

Tecnico en Laboratorio

CarreraProÍesiorralde!ngenieríaAgroindustrial

Tecn ico Ad mi nistrativo

Auxiliar Agropecuario

Facuitad de Ciencias de !a Ernpresa:

carrera Profesiona! de Administ¡'aciér¡ de Empresas

Tecnico Ad m i n istrativo

Vicepresidencia Admi nistraüva:

Vicepres idente Admi nistrativo

Seq.etaria

Unidad de Recursos Humanos:

Especia lista Ad rninistraüvo (Em pleo y R'ernuneración)

Unidad de Eiecución Presupuestal y Finanzas:

C"entadcr

Tescrero (Caja)

F:e:esc n a i Aci m i n i strativo (Eje' P resu puesta l-- I ntq ración c onta ble)

LJnidad de Logística y Patrirnonio:

Escece I i s-.a Ad m i n istrativo

Unidad de Producción de Bienes y Servicios:

Es@ai ista Ad m inistrativo-

Unidad de Sistemas de iniormacién:

,Snal'isi.a Ce Sistemas PAD

Cperador PAD.

Unidad de lnfraestructura:

l:ge::ia.c Arquitectc

Unidad de Servicios Auxiliares:
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ORGAfiO DE GOE¡ER}ÉO

Es el órgano máximo de la Universidad, encargedo de defrnit aprobar y evaluar las

polítlcas, planes, programas y objeiivos es'tratrágiccs de Ia Universidad en los aspectos

institucionares, académiccs y administraiivos. EsLá ccnformado por el Presidente de la

comisión organÍzacora er Mcepresidente Académicc y er vicepresidente Adrninistrativo

Orgánicamente dePende de CONAFU

De ccnicnnidad ccn las dispcsicicnes legales en materia de creación de nuevas

universicades, ra comisión organizadora de ra universidad Nadonal José María

Arguedas, asurniÉ en sus primeros años de funcionamiento, deternrinadas abibuciones

que ccrrespcnden a Ia.Asarnbrea Generar y ar cons$o universitario respectivamente-

Son funciones de la Comisión Organizadora:

a)Aprobaryreformare!EstatutodelaUniversidad'

b) Aprobar el plan anual de funcionamiento y desarrollo de la universidad y efectuar su

evaluación.

c) furoirar ei Regiamenio de organización y Funcionm y ot-re doci'¡mentm de gestión

acadérnica y administrativa de la Universidad'

d) sustentar y proponer el presupuesto general de !a universidad, autorizar contratos y

resolver lo pertinente a su economía'

e) pronunciarse sobre ra memoria anuar der presidente de ra comisión organizadora-

f) Propcner Ia creación, fusión y supresión de Facr¡ttades' Escuelas, Instifulos o

Secciones de Post Grado.

g) Raiifier los planes de estudio o de trabajc prcpuestos par las Fac¡'¡ltade-s'

Departamentos, Escuelas, y demás unidades académicas.

h) canferir grados académiccs y títulos profesionales aprobadm por las Facultades' así

corno otorgar distinciones honoríficas y recor¡re;r y revalidar e§udios, grados y

títuros de universidades extranjeras, cuando ra universidad esté autorizada para

hacerio.
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i) Proconer anualmente el número de vrcntes para d ccncurso de admisión' previa

propue.sia de las Facr¡itades y Escueias, en ccr:ccdancia ccn el presupusto y el

pian ie desan'oilo de la Universidad'

j) Contratar, remover y raiÉ'car a ios profesores 1'

Universidad a propuesta dei Mcepresidente

resPectivarnente-

k) Ejercer en instancia revisora. ros aspectos drscipiinarios de ros profesores'

estudiantes y personal administrailvo-

l) Conocer y resolver los demás asuntos que no estén

a otras autoridades universitadas"

encon'le ndados esPmíficamente

pei^scna! adminis'!'¡aüvo de la

AcadémicP Y Adnrinistrativo
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CAP¡TULO II

ORGA}¡O DE DIRECCIGil¡

r,ñ-=I-.=i!,^!A N= i á CNF#ISIC}¿ CRGANT¿Á.DGFé¡-ñtrCIlJE¡'¡qr¡t't Lr¡- !.-ñ vvt'¡'v¡ -r -

Cargo Clasificado:

Cargo Estructural:

F u n ci ones Es p,ecÍficas:

rt-^^:r^-¿ ^ Aa l* Cnrnisión OrganizadcrarigSlL¡E¡¡Ls uv

Rector

a) Def,nir la polÍdca, lineamienios y objetivos estratégicos de la universidad'

b) Aprobar el plan esratégico así ccmo los distintos plane§, proyectos y pr4rarnas de

desanollo de [a instifución.

c) lmpui=r ¡a creacón y ejecución de píogramas innovadorP-'s en función a los cambios

Ce la cbncia Y la tecnología-

d) sussibir atianzas estrat{¡icas con instituciones lccales, regionales' nacionales y

e¡Cranieras para mejorar la calidad educaüva'

ei c.¡r¡certar y promover la cooperación nacional e ir¡temacional técnica y financiera

pa.'a rnejorar el desan'ollo acadérnico y adminishativo

i lmpulsar programas de mejoramiento para 16 estudiar¡tes, profwres y fabajadores

de Ia institución.

g) Lktrerar la gestión para conseguir el increrner¡to de la inversión y consolidar el

.^^r^ ma^ haramian*a nara meiorár los orooramas institucícnales-pltñUPUirs(U (Áii¡¡L, i¡v'¡q¡¡¡¡(z'¡r Hqrs "

h) Estabrecer pranes de transparencia en ra gestión para Ensoridar ra ética institucional-

¡) lmpulsar sistemas de información para la toma de decisiones esiratégicas'

j) Establecer lineamientos para garantuar la ejecr-lción de mtudios' invesügaciones'

^^^i+aa¡ d^ -i-oyeción sccial y re.,,aloración de la cr.¡ttura local y regional'
dI-L¡LJI IT§ L]E i

k) Constituir comisiones para Ia implernentación de actividades específicas'

l) Autorizar convccatorias a concursos pa|a proveer Cargos docentes y administrativos

i.n) Presentar arrte las instancias correspondientes el presupuesto anual de la

Universidad en base a los requerirnienios acadénnicas y adrninistrativos'

n) Refrendar tos diplomas de grado académico, titub profusional y de distinción

universharia conferidas por la Universidad a nornbre de !a nación'

c) A.c!!cai'saneiones leqaies Y ¡'eElamentarias de rcnforrnidad a la Ley Universitaria y
-l ''t"--'

regramentos viqentes ar personar adminlstratlvo. docente, adrninisbativo de servicr'os

y estudiantes.

€
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Requisitcs dei Cargo:

i

Cargo Clasifica<lo

Cargo Estructunal
. ? -----::C-^^-r unc ¡ones Esljec¡l rLd> -

Secretaria V

Téc n i ce Ad m i r¡ istratios'ü

-Ser c-rudadano en ejercicio-

ser profesor Frincipar con no menos de doce años en Ia dccenia universitaria, de

Ios cuales cjnco deben de serlo en la categoría- ${o p"s necesario que sea ¡'niembrc;

de la Asamblea lJniversitaria

Tener grado de cioctor, o e! rnás aitc titulo profe-sicna!, cuando en el país no se

oiorgue aquel grado académicc en su especialidad
c)

a]

:

Depeiide jerárquicamente del Fresidente de L,l cornlsiex'r organizedora y des*rng}{ix ias

siguientes funciones:

Administra Ia docurnentación llevando los regisfu^os de ingreso y salida y mantiene

informadd al Presidente.

organiza la agenda de reuniones y compromisos del Presidente concertando citas o

r=uniones deltrabajo que se requiera-

A:i¡n¡la n¡.ianra , ahqrrelve r:onsultas , ¡¡rg¡anarir¡s. Profesores trabajaderes y
,1-.=i ruE r ut lrji¡ i(u , uvvvv. r v

;suaf.ios en Eeneral que deseen entrevisiarse con el Presidente sobre asuntos

.:s:iuionales.

A:lenie y coordina las comunicaciones teiefónicas'

rr¡=^-ii¡.2 nnn !=q .e¡retarías de las demás unidades orgánicas el tramiie de los
'J_-'- g:;!q W!¡ lqV wu

- ^.^' -oninc

C-gani- el archivo de Ia Presidencia

F.=casa documentos emitldos por el Presidente

i es :erás funciones lnherentes a! cargo que le asigne e! Presidente

Requisitos del Cargo:

Tir, .ln DmÍceinnr I dc -Qer'raiari=I iLJ,',-', ¡ rVr!9¡vt

Capaciiación en Reiaciones Públicas-

a;

D)
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w)

d)

e)

Experienia mínima de tres años en el cargo'

Manejo de comPutacion e iniemet'

Conocimiento de idiomas'

eargo Clasriicado:

Cargo Estructu.al:

F unciones Es Pe'cÍfi cas :

Depencje jeÉrquicamente cjel Pi'esiciente y dese¡'npeña las slguientes furrdon*:

a) Bnnda ase-sraÍÍientc legal a las unidades orgánicas de ia instiluciÓn'

b) Erniie cpinión i4al en los rJocumentos que se reqr-¡iera'

c¡ A--scra ics contratos, convenios y acuerdos a suscribi¡se

c) Deíen{e le iniereses de la Universidad en instancias publicas y privau;s

el Partiipa en comisiones y discr'¡siones de índole l€al-

fl Trascribe ylo difunde las normas legales de ir¡ten:s institucjonal

g) Otras funciones inherentes a! cargo que te a§gne el Presidente-

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profeslonal de Abogado'

b)Especiaiiciacjencierechoeivil,penai,labc¡.a|o#ministraltlvo.

c) Amplia experiencia en conducción de procesm aclministraüvos'

d) Conocimientos de inñormática e lntemel

e) Ccnocinriento De idiomas

- F¡-^-^-l^.r 2rnñ r -t-l\r¡rt-rlqrul.vg:5v

Cargo Est¡r¡ctural

Funcions EsPecíficas:

Área de A,sesoría l-egal

r !^^-^-¿^ llJ¡ruugét¡u I,

Asesor Jurídico)

Área rle irnagen i¡-rstifueionaE

Relacionista Público !!!

P rofesi onal Ad rn inistrativo:

Depende jerárquicamente del Fresidente y desernpeña las sigtriento's fi¡ncione*s:

a) Apoya al Presldente en asi:ntos,ie csmunicación, is:fu¡:-;"¡aeiór'l e imagen iqs-i+uc-i "r.i
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b) Reariza acclones de comunicación e infonnacion para difundir obietivos, sef.,rcros,

Iog ros, p royerciones y activicjad es insiituciona les'

c)Emiteboletinesinfo¡.mativos,notasdeprensayproEramaspormedios

d) Apoya la real\zación cje eventos, atencicn'* c'ficial* ,v actos protocclar* de la

institución.

e) se reraciona "on 
ros medios de connunicación para concertar entrevistas"

conferencia de prensa y actividades análogas'

0otrasfl¡ncionesinherentesalcargoque!easigneeiP¡esidente

fi.equisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional en Ciencias de la Comunlcacjón'

b) Capacitación en comunicación y relaciones ptlHicas'

c) Dominio de computación e informáüca'

d) Amplia exPeriencia en el área'

e) Conccimiento de idiomas

Área de Control lntemo

cargo clasificado Especialista en lnspectoría lll

Cargo Estructura¡ ProfesionalAdministrativo

Funciones EsPecíficas:

Depende jerárquicamente del Presidente y desemp'eña las siguientes fundones:

a) Elabora y ejecuta et plan anual de controi en las áreas acatiérnicas Y

administrativas

bi Reaiiza auditarias y exámenes espeeiales

c) lnforma al Presidente sobre las acciones realizadas para la toma de decisiones'

ci oiras iunciones inherentes al cargo que le asigne el Presidente'

Requisitos del Cargo:

a) Tíiulo Profesionai Universitario

b) Capacitación en el área cje inspectoría
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c) Dominio de computación e informática

d) Especialista en sistemas administraiivos

e) AmPlia exPeriencia en el área'

0 Conocimlento de iciiomas

?) Decepciona la documentac!ón que ingresa a ias áreas de Ásesoria Ju¡'íd!ca'

lmagen Instiiucionai y Control lntemo, reglsha, Casifica, pfocesa y ard:ivt'

b) Redacfa la docurnentación que se pfocesa en las áreas cofTespof totenles

c) Organiza el archÚo de las áreas'

d) Aüende al publico y absuelve sus consultas

e)otrasfuncionesinherentesa!cargoques{}leasiSne

Requisitos de! Cargo:

Cargo Clasificado

Cargo Estructural

F u n c iones EsPecífi cas:

a)

b)

c)

d)

e)

Trácn ico Adrnlnistrativo ll

Téc n ico Adrn in istratino

Título Profuslonal de Secretaría

Estudios de Relaciones Públicas

Manejo de comPutación e iniemet

Experiencia e¡-¡ el área.

Conocimiento de idiornas
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Cargo Clasificado

Cargo Estructural

Func!ones EsPecíficas:

CAPITULO UT

¡ ñ^v¡l
LJñ\rr{it\-, LrL- ñ.f v ¡ v

Secretaria General

Secretario General

Funcionario V

Depende jeÉrquicamente der Fresidente de ta comi§ón orEanizadora- Está encargact:

de verar por ra confiabifidad y seguridad de ra dccr¡mentación oficial de la universidad-

Desern peñ a las sig uie ntes fu nciones: específi cas:

a) supervisar, coordinar y controlar la adnrinistraqón de la dccun¡entasón y

cofrespondencia oficinal que se tramita en la universidad'

b) coordinar con las unidades orgánicas de la lnstitución para que la trarnrtación de

documentos sea ágil, fluida y oportuna'

Atender y tramitar las comunicaciones de la presidencia-

Proporcionar información oportuna para la toma de dedsiones de la presidencia

Etaborar las resoluciones que determine la at¡toridad universitaria'

Expedir certifrcaciones y consiancias que !e sean sollc¡tadas-

organizar y adrninistrar el archivo central de la insütucién

Acompañar al Presidente de la comisión organizadora a las reuniones que se

determine y redactar las actas conespondientes para la toma de decisiones

Resguardar en caja fuerte los objetas y documentos, que por su importancia'

requieren ser protegidos.

organizar los actos solemnes de la universidad y cumplir el protocoio establecido-

- -^-:-- :-¿^-.:-^¿:¿,,^i^^^laa
H\gglSU-a!- ICS CCI lVel llu> l¡ l[E;¡ !l l¡Llt-uL'r\rt rdrvr'

Organizar y archivar las autógrafas de las resoluciones emiüdas'

) Promover la simplificaión de trámites y prccedirnientos institucionales-

Actuar 6pmo secretario técnico y relator de la Comisión Organizadora e informar los

acuerdos que se determine a las unidades orgánicas de la Universidad-

c)

dl

ei

t)

si
h)

i)

i)

k)

r)

n)
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Requiisitos de! CarEo:

--r r:-:,,^.-i+-¡^a) I ¡tulo Hroleslorlal \rrrlvÚr r¡tq¡ rv

b)SegundaEspeciaiizaciérlenAd¡.ninistracóny-Crgeni,ación

c) Capacitación en adminisii-ación gubernamental

d) Tenei- e>Perienia en el ccrgc

e) Conocimientcs de inícrmática e lnternet

0 Conccimiento Ce idiomas'

cargo clasificado Tácnico Adnrinistrativo ll

cargc Estructural Técnico Adrninistrativo

F un ciones EsPecÍficas:

De:ende jeÉrouicamente del secretarlo Generai y desempeña las siguientes funciones:

¿ Raepciona, registra y clasifica la documentación que llega de las denié:"; i';ri'-;i'::r':

orgánicas de la instiiuc!ón-

b) Despacha con el Secretario General la tramitación intema de la dccr¡mer¡tación'

c) Atiende y orienta a los usuarios que solicitan infcrmaión de !a Secretaria General'

cj) Organiza el archivo de la Secretaria Genera-

e) Atiende las llamas telefónícas y las comunicaciones por lnten:et qr-le se tramitan por

la Secretaría General.

0 otras funciones inherentes al cargo que le asigne el secretario General-

Requisitos del Cargo:

f) Título Profesional de Secretaría

g) Estudios de Relaciones Públicas
' - l- ------l- ^::- ^ l^r^--^ln) Manejo ce conlíJutat;]UIle llllE! f rst

i) Experiencia en el área.
:\ rl ^-^^:-;^^¿^ .¡^ :l:^ñ^^
)l \/ul¡uL¡l¡llEll[u L¡c ¡u¡{Jlr¡6§
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carEo claslficado Tácnico Adnrinistrativo lll

cargo Estructura¡ Téc¡-¡ico Adrni¡'¡istraírv<¡

! ---^ E^^^^ír;^-^.r unc¡ol tgS E5Pt1-¡¡ rt-€!>.

Depencie jerárquicamente del secreiario Genei'al y desempeña las slgulentas fr:neiones:

a) Recepciona, registra, clasifica y remite en el día la dccumentació¡r que ingresa a la

| 1-
INSTIIUClOT¡.

b) Realiza ei seguirniento de los expedienies par¿r que las unidades orgánicas de ia

institución, respondan en las Íechas frjacias ia rspuesia a iqs usuados'

c) sistematiza !a información recibida y rerniüda por medlos lnformáticos

d)lnformaalosusuariossobreeltrámitedesuseryedientes

e) clasifica Ia documentaclón y organiza el archivo instihrcional

4 fl o.rras funiones inherentes ai cargo que ie asiEne elsec¡'era¡ic Ge:ier=i-

a1
a)
É Reqr.lisitoe de! Cargo:

ñ a) Titulo Protusiona!.

b) Experiencia en sistemas administraiivqs'

c) Conocirnientos de informáüca e lntemet

cii Amplia experienc¡á en ét area

e'i Conocimiento de idiomas
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CAPITULO iV

SRGA}¡O DE ASESOF.!-A

Oficina de Pianificación y Evaiuaelón

cargo clasificads: Especialista.ACr¡eir:istrat!'Eo lv

Cargo Estr¡.¡ctu¡-al Jefe de Oficina"

F urnciones Es Pecífi cas :

Depende jeÉrquicamente del Presidente y desempeña las siguientes funciones:

;tFñrlái lo, planes V progámás estrátegi\Bs con partl",pae¡ón de las unidades

orgánicas de Ia universidad, evaluar sus resuftadcs e informar a! Presidente para su

decisión.

b) Coordinar la elaboracién del Proyeco de Desanrollo lnstitucionatr y evaluar su

ejecución

c) Elaborar proyectos de inversión para apoyar el desarrollo acadérnico y adrninistrativo

de la institución.

d) Formular el presupuesto institucional, evaluar sus resuttados y proponer las

modifi caciones Pertinentes.

e) consolidar Ia información de la ejecución pre§upuestat producida pr ta unidad

ejecutora resPeciiva-

f) proponer nuevas fuentes de financiamiento para apoyar las acclones académicas y

administrativas.

g) Elaborar directivas en materia de formulación y evaluaciÓn de planes y proyectos y

asesorar a las unidades orgánicas de la institución.

h) Consoiidar y rJifundir la información estadística instltucional-

i) promover la cooperación técnica cpn organismos intemacionaies en apoyo a los

planes, programas y proyectcs institucionaies'

REQUISITOS DEL CARGO:

a) T:iulo Profesional Universitario

b) Especialista en Planificación Estratégica y Fresr.:puesto

c) AmPlia exPeriencla en ei cargo'
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d) Conocimienio de computación e informática-

e) Conocimiento de idiomas'

CargoCiasificacioEspecialistaAdminist-ra",jvoIl!
Cargo Estructura!: Progranrador

Fu ncicnes EsPecíficas:

Decence jerárquicamente dei ieie cie ia oÍcir,a cie pianifi'cadón Fstr-atágiea -v

iesei'npeña las siguientes funciones:

aJP?t.,??jnlaflrmulaclÓnoerosplanesestrate§icosqueelabcra!a,*I:inatjq
Planificación

b) Participa en la forrnulación del anteproyecto dei plan institucional2aÚ-Í'

c)Formulaelproyecodepresupuesioenccc¡.dinaciónconlosresponsablesdeias

iemás unidades orgánicas de la insütudón

d) participa en la emisión de informes técnicos sobre dispnibilidad presupuestal'

tra n sferencias y rnod ifi caciones presu puéstales'

ei Desagrega er presupuesto asignado a niver de prograrnas, srbprogramas, proye{tos'

actividades, asignaclones genéricas y específicas

i-Eiai:oralasampliacionespresupuéstaiesyloscalendariosdecompromiscs

g, Pariicipa en la evaluación del presupuesto

i.]EiaboraelcuadrodenecesidadesdelaoficinadePlanificaciónEstrategica

Requisito.s del Cargo:

a) Título Profesional Universitario
'r -- -'-:-^ . , D.aar ,nr racif.l

b) tstuclos oe llanllluaulu!l y I rs§LrPusrlv

c) Manejo de comPutación e Intemet

cj) -cxperiencia en el ái'ea.

e) Ccnocin"¡ien'io de iCiomas
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CargoClaslficadoTácnico,Administrativoll
cargo Estr¡.¡ctuc'a¡ Técnico Adrni¡'¡is{rativo

:---^ r^-^¡ífic=c'r unc¡Gf ¡t- f-§yw¡. ¡vsv'

Depende jerárquicamente del Jefe de la oici.ra de Planificación Estrat*:ica y

- r-^ -i^, ,i¡¡lae á rnninncq,'
Cesempend lá5 >rgut€¡ rLa 'u' ¡v'v¡ ¡vv'

:-1-- .. ^t^^ig^a !¡ r{mrrmonf=riórl ñrrp llefia Cle las úgmas Ul-ilCla0es
a)Recepcrona,reg¡strayclasificaladocumentació¡lquellegadelasdemásuriidades

orgánicas de la instiiución

b) Despacha con el Jefe de la cficina la tramitación intema cje la docurneniación'

c) Atiende y orienta a los usuarios que solicrtan información de la Gfidna de

Planif cación Estratágica.

J I orgániza el archito dél= Oñciná

e) Atiende las ltamas telefónicas y las comun¡caciones por lntemet que se tramitan pa¡-

la Oficina de Planificación Estratégica

0 Otras funciones inherentes al ca!-go que ie asigne ei Jefu de le Cficina ¿j{':

P ia nif cació n Estrat{; ica -

Requisitos del Cargo:

a) Título Profesional de Secretaría

bi Estudios de Relaciones públicas

c) Manejo de comPutación e lntemet

C) Experiencia en el área-

e) Conocimiento de idiornas-
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Gargo Clasificado-

eargo Estructurai:

F u nc!ones EsPecíficas:

CAPITULO V

ORGANGS DE L¡h¡EA

VI CEPRESIDENCIA ACADES'II CA

VicePresidente Académico

Vice¡'rector Acadérnico

Depende jerárquicamente del Presidente y desempeña las siguientes funciones

a) Formutar y proponer planes, programas, proydos, pclíticas y objetivos

estratágicos en materia de desanollo académico'

ui riánáái"r pran acao¿mico dé Fnnivers¡dádasústentarl solicitarsu aprobacién

Para su ejecuciÓn-

c) orientar, coordinar, supervisar y evaruar ros procesos acadérnicos que ejecr-rtan las

facultades y carreras profesionales'

d) supervisar y evaluar para que las acüvidades acadérnicas se realicen conlorme a

estándares de calidad.

e) promover cambios e innovaciones en los contenidos cunicr.¡lares y las estrategas

metodológicas que eiecutan las áreas académicas-

f) promover estudios e investigaciones orientadas al desarrollo académico, sccial y

comunitario-

g) Promover Ia formulación y ejecución de programas y proyectos edt¡cativqs orientados

al cambio y ta innovación académica'

h) Promover la organización y funcionamiento de

orientados al desanollo académico e institucional

centros, escr¡elas e institutos

i) Promover la ejecución de actividades de proyección social orientadas a la

participación de la pobiación y oi'ganizaciones locales y regionales'

j) Elaborar normas y disposiciones pafa mejorar el desanollo de las actiüdades

académicas

k) orientar ra eraboración de programas en materia de bienestar estudiantil y del

p,ersonal docente-

r) Estabrecer procedimientos para estimurar y recünocer ertrabajo eficlente del personal

docente.

m) Promover la suscripción de convenios y acuerdos con instituciones locaies'

regionates y nacicnales orientados al desarrollo acadé¡-nlco'
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R-equisitr:s del Cargo:

a) Ser ciuciadano en ejercicio-

b) ser Profesor Principal con no menos de doce años en la docencia universitaria' de

los cuales cinco deben de serlo en la mtegoría. No es ne{'Esario que sea miembro

de la Asamblea Universitaria

c) Grado de Doctor, o ei más aiio tÍiuio proiesionai, cuando en el país nc se o-torgr=ie

aquel grado académico en su especialidad

d) Conocimiento de idiomas

Cargo Clasificado

Cargo Estructural

Funciones Específicas:

Sec-rétafir¡V

Técn ico Ad ministrativo

Depende jerárquicamente del Mcepresidente Académico y desempeña las siguientes

funciones:

a) organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo y secretarial del

Mcepresidenie Académico

b) Elabora, recepciona, tramita y archiva documentos académicos

c) Atiende a los profesores, estudiantes y usuarios que solicitan informacjón académica

d) Atiende a los profesores, estudiantes y usuarios que solicitan entrevistarse con el

Mcepresidente Académico-

e) Administra documentos clasifcados y brinda apoyo secretarial especializado

f) Efectúa requerimiento de materiales de escritorio para la Mcepresidencia Académica

g) Aiiende las coniunicaciones telefónicas y absuelve consuftas de los usuarios'

h) otras funciones inherentes al cargo que le asigne ei vicepresidente Académico

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva

b) Capacitación en Relaciones Públicas-

c) Experiencia de un año en el área-

d) Dominio de compuiación e informática
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Ampiia exPeriencia en el área-

Conocimiento de idiomas'

Cargo Clasificado

eargo Estructural

F unciones EsPecíficas:

Depende jerárquicamente del

funciones

Área de Adrnlslsn

Es pecialista Adn¡i nistrativo lli

P rofes!onal Ad rninistrativo

l-\

Mcepresidente A.mdémico y desempeña las siguientes

Brinda asistencia en materia de planificación, organización y evaluaión a la

comisión Permanente de Adrnisión en los proc€sos de admisión de carreras

profesionales especial y ordinario'

Erabora er carendario de actividades, presupr.¡esto, reiación ofrciar de ingresantes por'

carTeras profesionales, admisión especial por modalidades' ordinario por cafTeras

profesionales para las actividades de los eÉmenes de admisión

Diseña certificados, constancias, volantes, afiches, prospecfos' ceriificados para los

prccesos de admisión

: F.a'lacta, recepciona, tramita y archiva documentos

:'cics, cartas, memorándums' infonnes y otros

--iiaies orgánicas que requieran'

l:,e:ce al público con información adecuada de los diferentes proces'os

e>3-=nesdeadmisiÓn,realizadevolucióndeexpedientesdelosnoingresanies'

l::=s ;unciones inherentes al cargo que le asigne el Mcepresidente Acadérnico'

P rcíesionai u niversitario'

3 : - :': I :t ier'ro especializado en sistem as de admi nistración

Seg : :. i a as ;eci aiización en ad mi n istración gubenrarnental'

C:r:ccll;iiei..cs ie informática e lnternet

Expeneirca ce un año en el área'

Ccnccirnienic ce iciiomas'

de gestión administrativa como:

que sean solicitados Por las

de

Fi

¡t
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Cargo Clasificado

Cargo Estructural

F uncior¡es Es pecíficas :

Área de Reglstros Académicos

Es pecial ista Adrr¡inistrativo lll

P rofesio nal Ad m in istrativo

Depencle jerárquicamente del vicepi'esidente Académ¡co y desempeña las siguientes

f,.-^:^^^-.lur I\.rut tEJ.

a) Flaniñca. organiza y evalúa los registros académicos.

b) Elabora el calendario de actividades, presupuesto, relación oficial de ingresantes por

carrera profesional, admisión especial por modalidades, ordinario por carreras

profesionates para las actividades de los diferentes exámenes de admisión

c) Realiza diseños de certificados, constancias, volantes, afiches, prosp*cte::'

certificados para las diferenies oficinas ! pro€ess de admisión

d) Redacta, recepciona, tramita y archiva documentos de gesiión administraüva corno:

ofiCios, cartas, memorándums, informes y oiros que Sean solicitados por las

diferentes oficinas intemas y extemas, requiere para los exámenes de admisión'

e) Brinda atenc¡-ón at público con información adecuada de los difurentes procesos de

exámenes de admisión, realizadevolución de eryedientes de los no ingresantes

0 Brindar mantenimiento a la red, a las computadoras, impresoras, detectando y en su

caso conigiendo las fallas que se presenten en el sofhrare y hardware

g) Asesorar a los usuarios en el manejo de red, así como en el uso de sistemas de

comunicación

h) Asesorar a los usuarios en el manejo de los diferentes paquetes informáticos

i) Realiza labores de matrículas y control de estudiantes en el Centro de lnformálica

j) Cablea e instala el sistema de red c¡n lnten:et a las unidades orEánicas qut

requieran.

k; Oiras funciones inherentes al cargo que le asiEne e! Mcepresidente Académico

Requisitos del Cargo:

aar-
J-
Jf,
a-
d)
€

a) Tituic Prcíesionai tJniversiiai-io-

h\ llnnncimientn rle nrcc.3sos de aomisión y registi'os académiccss I vv¡ rvv¡, r ¡rv¡ ¡(v
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c) conocimientos especializados en administración gukmarnental-

d) Experiencia mínima de dos años en el á¡'eas

e) Conocimientos de informática e Internet

0 Conocimiento de idiomas

Cargo Clasifieado

CarEo Estructural

F unciones EsPecíficas :

Área de Bienestar Est¡.¡diantil

n^ilÁrli¡n ill

P rofes i onal Adrn in istrativo

Depende jerárquicarnente del vicepresidente Académico y desempeña ias siguientes

funciones:

a) Atiende a estudiantes, profesores y isabajadores de la institu<'jén que ti*:'reir

problemas de salud.

bi Dirige, coordina, evalúa y ejecuta los pregramas y Campañas sanitarias de Ia

institución.

ci Desarrolla actividades preventivas promocionales

d) cccrdina con las áreas de salud de la locaiidad para realizar campañas médicas

el B¡'inda asesoría inter e intrasectorial

tf Ades.:a y ejecuta los programas sanitarios naclonales a nivel local'

gj OGaniza las historias ciínicas de sus pacientes

hl Ofes runciones inherentes al cargo que le asigne eilfcepi'esidente Académico'

Requisitos del Cargo:

a) T?rulo Frofes¡onal Universitario de Medico'

:,i Cacacitación especializada en el área'

ci Ccnccimienios de administración gubemamental

i) Dcminio de computación e informática'

e) Ercerienia mínima de dos años

0 Conscimiento de idiomas
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eargo Clasificado

C=:'go Estructural

F unciones Específicas :

T'écnico Ad ¡-¿linistrativo § !

Técr¡ ic o Ac! rn i r¡ istratlvo

Depende jerárquicamenie cjel Médico y desempe,ña las siguientes i''¡nciones:

a) Recepciona ia documentación que llega a la t-,lnidad y i-emite la que se genera'

b) Atiende y orienia a estudianies, profesores y trabajadores de la institución que

acuden a Ia Unidad.

c) Lieva ei reglsti'o del personal que hace usc de los servicr'os que brinda ia unidad

d) organiza al archivo de los docurnentos de la unidad,

e) cornur-lica pcr teléfono o iniernei a los usuarios que reqr-lieren los servic¡os que

brinda la Unidad.

i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el fuñálico-

Requisitos del Cargo:

a' Título Profesional de Secreiaria Ejecutiva

: Capacitación en Relaciones Públlcas

: Dcrninio de computación e informática

: .:,;:ciia experiencia en el área.

: Cc¡ccimiento de idiomas

Cargc Clasiflcado Psicóiego ii

Cargo Estructural Profesional Administ¡=tivo

F u n cl ones Es pecíficas:

l::=-:e;er-árquicamente del Médico ¡- desempeña las s:guientes funciones:

z =- ¿icra. apiica y evalúa pruebas psicológicas psicomeirías, psicotécnicas'

=s -catclógicas y simiiares
! r¡-^ri¡-:.;r.i= rnétedos aara la rehabilltación y iratamiento del paciente
! ; i!---r

: P:=^;re ies¡ v cuesiionarios de orientac!ón vocacional y Orofesionalv¡:

c) Eiabcra pr-o;rectos ce invesl.rgación en el canrpc CJá Ñcolci;ia adica--á

e) ori-cs i;ncicnes inherenies ;i cargo que ie asigne ei Médicc-
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Requisitos de! Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario-

b) Capacitación especializada en psicclogía

c) segunda especíaiización en administración gubemamental-

d) Dominio de cornputacién e ínformática'

e) Amplia experiencia en el área-

fl Conocimiento de idiomas.

Cargo Ciasifrcac¡o

Cargo Est¡'t¡ct¡-¡ral

Fu nciones Específicas:

ji5¡5¿gl¡ie i:'.iq-¡úi r!

F rof esi o nal Ad m i n *stratlvo

Depende jerárquicamente del Médico y desempeña las siguientes funcio¡';e*:

a) Realiza arciones de consejería social, individual, grupal y familiar

b) Realiza estudios socioeconómicos

c) Realizar y ejecutar proyectos programas sobre asister'¡cia sccial'

d) Coordina, asesora, monitorea y supervisa programas y proyectos de servicio social

e) Organiza, ejecuta y evaiúa acciones orientadas a !a prestación de servicios de

bienestar y atieride necesidades de la población

0 otras funeiones inherentes al cargo que le asigne el Médlco-

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario-

b) Capacitación en Asistencia'Social

c) Conocimientos de administración gubernamental'

d) Dominio de computación e informática-

e) Amplia experiencia en el área-

f) Conocimiento de idiornas..
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Depende jerárquicamente del Médic.o y desempeña las siguientes funciones:

a)Brindaserviciosdeenfermeríaalpersonaldelainstitución.

b)Desan.ollaactividadespreventivopromocionaleseneláreadesurcmpetenciaen

todos lss niveles de atención

c) Farticipa en ios prograrnas y campañas a fuvcr de !a s;!ud que organiza Ia

instituión.

d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Médico'

Requisltos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario'

b) Capacitación especializada en enfermería

c)Segundaespecializaciónenadministracióngubemamental.

d) Dominio de computación e informática'

e) Ampiia exPeriencia en el área'

0 Conocimiento de idiomas

Cargo Clasificado

Cargo Estructural

F unciones EsPecíficas :

Cargo Clasificado

Cargo Estn¡ctural

Fu nciones EsPecíficas :

Enfern'rera ll

F rofes i o na I Ad ¡'ninistrativo

Cirujano Dentista ll

P rofesional Adrninistrativo

Depende jerárquicamente del lulécjic¡ y desempeña las siguientes func¡ones:

a)Programa,supervisayejecutalostratamientosclíniccsy/oquirurgicobuco-dentales

b) Desarrolla actividades preventivas y promccionales en el área de su competencia'

c) Organiza las historias clínicas de los paclentes

d) Organlza programas y campañas de prevenuór¡ buco-dental

e) Realiza traba.los y/o estudics de invesiigaciÓn en salud oral

I Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el trvIájico'
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Requisitcs deX Cargo:

a)TituloProfesionalUniversitariocjeCirujanoDenijsta

b) Capacitación especializada en el área'

c) Conocimientos de administración gubemamental

d) Dominio de computación e informátjca'

e) Experiencia mínima de dos años'

0 Conocimiento de idiomas,

Cargo Clasificado

Cargo Estructural

Funciones EsPecíficas:

Q.iitii,-ráora
a--'Í I va ¡vsv vv

Bibliotecario I

P rofes ional Ad ministrativo

Depende jerárquicamente del vicepresidenie Acadérnico y desempeña las siguientes

funciones:

a) Organiza la biblioteca central

b) Realiza y controla el registro, codifcación, clasificación, cataiogación y dcc¡¡mental

de acuerdo al sistema

c) Atiende a estudiantes, profesores, administrativos y otros usuarios

d) Elabora y propone normas y directivas para resguardar el patrimonio bibliográfico a

su cargo

e)Coordinalasactividadesquerealizalabiblioteca

0 Participa en la for-mulación de políticas sobre bibliotecología

Requisitos del Cargo:

a) Tiiulo Profesional Universitario'

b) conocimientos especializados en organización de biblioieca-

c) Experiencia mínima de dos años en e! áreas

d) Conocimientos de informática e lnternet'

e) Conocimiento de idiomas
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Depende jerárquicamente del Jefe de Biblioteca y desernpeña las siguientes func¡-ones:

a) Colabora en la organización de la biblioteca centra!

b) Realiza y controla el registro, ccdificac.ión, clasiñcación, catalogación y dccumentai

de acuerdo ai sisterna

c) Atiencie a esiucjiantes, proíesores, admínisiraiivos y'ci.os usuan'os

d) Pariicipa en la elaboración de normas y directivas para resguardar el patrimonio

biblicgráfico.

e) Apoya los trabajos de coordinación sobre las acdividades técnicas de Ia biblioteca.

e Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Asistente Adr¡"¡inistrativc *s ia

Biblioteca.

Requisitos del Cargo:

a Bachiller Universitario.

: Ccnocimiento en biblÍotecoiogía.

3 Exceriencia mínima de dos años en el áreas

: Ccnccimientos de informática e lntemet.

= Ccnccimiento de idiomas.

Cargo Clasiflcado

Cargo Estrt¡cts.rral

Func!ones Específicas:

Cargc Clasificado

CarEo Estructura!

Fu nciones Específicas:

Técnico en Biblioteca li

Téc n ico .Adr¡ ! n istrati'vo

Unidad de Calidad Educativa

Espeeialisia Ad¡ninistrativc l!!

P rofes io na I Á.drn in istrativo

Decerde :ei Mcepresidente Acadérnico y desenrpeña las siguientes funciones

a) Fc;:i',uia las iireClvas académicas sernestrales de Ia labcr docenie, en io :"eíacionacjo

a sílabo, y programación cje aciivicjades lectivas pür cada docente.
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Cargo Clasificado

Cargo Estructural

F unciones EsPecíficas :

Direcc!ón de !nvestigación

Es peciai is'.a .&d rninistrativo I I I

- - a l-:-:-¡**i.¡,t
YTOTESIONAT F\(.]Iá¡EI ¡¡}i¡ CL¡ Y V

Depende jerár-quicamente del

funciones:

Vicepresidente Académico y desempeña las siguientes

a) promueve entre esiudiantes y profesores ra realización de estucjios e invesiigaciones

sobre ia realidad iocai Y regionai

b) Elabora proyectos de convenios con lnstituciones nacionales y extranjeras-

c)Fomentaladifusióndelconocimiento.científicceneventosyrnediosdediiusión

d) crgan iza elarchivo de las investigaciones llevadas a cabo pcr la universidad'

e) Elabora proyecios para lograr e! financiarniento de organismos de cooperaeiÓ;:

intemacionalenapoyoairabajosyestudiosdelnvesügaión.

Organiza evenios de carácter científico y tecnológico-

Fomenta el intercambio de investigaciones @n organizaciones lacales y regionales'

organizaeventosdecapacitaciónenmateriadeinvestigación

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne elMcepresidente Académico'

Requisitos del Cargo:

a) Titulo Profesional Universitario.

b) Segunda especialización en materia de investigación

c) conoclmlento especializado en cooperación intemacional-

C) Conocimientos de informática e lnternet

e': Experiencia de un año en el área-

ii Ccnocimiento de idionras

0

g)

h)

¡)
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Dirección de ProYección Socla!

Cargo Clasificado

Cargo Estruciurai

F u nciones EsPecíficas:

Especialista en Fromoc!ón Soclal lll
a Á l--:-:^¡-¿,'--^

f l(JlEf l\J¡ ¡d¡ alrt¡rr¡¡l lÉqqL¡ t v

Depende jei-árquicanrente der vicepresidente Académico y desempeña las siguienies

funciones

a) promueve er desarrollo de actividades y eventos para revalorar la cr¡ttura iocal y

.^^i^n¿l!Úgl(Jl tar

b) organiza eventos académ¡cos, científicos y cutturales con partiipación cie

esiudiantes, profesores y la población'

c) Promueve la publicación y divulgacrón de rncnografías, revistas y textos revalorando

ia cultura local Y regional,

d) promueve el intercambio cultural con otras instituiones de Ia iocalidad y la región-

e) coordina, monltorea y evalúa proyectos y actiüdades culturales de la localidad y ia

región.

0 Fomenta el aprendiz$e de la cultura popular tocal y regional-

_q) Formula proyectos en materia de revaloración de la cuiiura local y regional para se!'

financiados por organismos de cooperación intemacional

h) Realiza concursos y eventos para prcrnover Ia cultura local y regionai'

i) otras funciones inherenies al cargo que Ie asigne el Mcepresidente Académico'

Requisitos del Cargo:

?'; Titulo Profesional Universitario

t, Segunda especialización en materia de investigación-

c' Conccimiento especializado en cooperación internacional-

: Conocimienios de informática lnternet

3' -=xperiencia de un año en el área-

' Cc:,ccimiento de idiomas.
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Cargo Clasificado 
t

Cargo Estructural

Func!ones EsPecíficas:

Centro F reun ivercitario

Es pecial ista Adr*inistrativo lll

P rofes i o na I Aci rr¡ i ¡¡ istrativo

Depende jerárquicamente del vicepresidente Académico y desempeña las siguientes

funciones:

a) Planifca, organiza, coordina y evalúa las actividades que desanolla el centro

Preuniversitario.

b) Elabora normes técnicas para el adecuado funcionarniento del área-

c) Jiseña constancias, volantes, afiches, prospedos y matei"ial análqo sobre el árE:a

bajo su responsabilidad.

c) Realiza labores de difusión y propaganda sobre el centro Pre N.Jniversitario'

er Redacta la documentación relacionada con el Centro Pre Universitario'

-, Bnnda atención a los usuarios que solicitan lnformación sobre el funcionamiento del

área a su cargo.

gr F.eaiiza trabajos de inscripción de los usuarios c¡ue postulan al Centro Pre

Unlversitario.

i-, Cccr-iina con instituciones educativas para dar a conrcer las actlvidades del Centro

F:e Universitario

I' C:ras runciones inherentés al cargo que le asigne el Mcepresidente Académico-

Requisitos del Cargo:

¿ 7:;'c Profesional Universitario

! -<:3unia especialización en educación

c E<:enencla de dos años en cargos afnes-

c, Ccr:ccin¡ier-"rios Ce informáiica e lntei'net

el Ccnccin'lienio de proyectos de desan'ollo sociai-

fi lonccimiento Ce :Ciomas
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FACUI-TADES

Facultad de lnEeniería

Carrera P¡'ofeslonai cie inge*iería "de Slstemas

Cargo Clasificado Té[s'rico Adminisfiativo llt

Fl¡ncio¡tes Específicas: Técnico Adrninistrativo

Depende der Responsabre de ra ca¡-rera profesionai de rngeniería de sistemas y

desempeña las siguientes funciones:

a) RedaCa, recepciona y tramita los documentos administrativos y acadénricos

generados en el área corno son: cartas, oficios, constancias y otros'

b) coordlna reuniones de los estudiantes, pt'ofesores y publicc en general así como

responsables de áreas.

c) Organiza el archivo del área-

d) Elabora direcorios a nivel, lccal, regional, nacional e ir¡temacl'onal-

e) Absuelve y aiiende consultas personales, telefónicas y por lnternet de los usuarios

en general.

f) Otras funciones inherentes al cargo que le aslgne el Responsable de la Carrera'

Requisitos de! Cargo:

a) Título de Secretaria Ejecutiva

b) Capacitación en Relaciones Públicas

c) Dominic de enmputación e informática

c; Ampiia experiencla en el área.

e' Conocimiento de idiomas

t^ n-^ ^ ntá^;i'¡^-,{^vCIgU vtAJI¡¡lreL¡Li

Cargo Estructural

Fu n ci cnes Es pecíÍicas:

Anaiista dp Sisterna FAD lllñ¡ ¡q!¡vs

Téc ¡-rico e¡'¡ Laboratorio

!-1^-^ñ.-r ^ "^-:.-,,;camente del F.esponsable riu la Carrera de lng*niería de Sistelras y
J=IJ<j: iL= =¡ úl uUl

.i"="n.rp.na las siguienies fut¡cíones.
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3) Din'gir el l-aboratorio de lnformática

D) Planifcar cursos y módulos de inforrnáiica'

c) Preseniar el pian de iuncionamien'to poí'eic¡o

d) Diseñar publicidad: visuales y multimedia'

e) Realizar la convocaioria de profesores'

tl Planifica !a earga académica y horarios del centro

g) Realiza el mantenimiento preventivo y mfi-ecijvo cie computadoras

h) Organiza programas de capacitación para profesores y administrativos de la

institución.

i) Oii-as funcicnes inhei"entes al eargo que !e asigne ei Respcnsahle de ía earr*r"s

R.equisitos del Gargo:

a) Titulo Profesional Universitario de lngeniero lnformátieo-

b) lngeniero de Sisternas con conocirnientos del área

c; Experiencia de dos años en cargos afines-

i', Conocimientos de informática e lnternet

e Ccnocimiento de redes y sistemas.

', Ccnocimiento de idiomas.

Carrera P rofes io nal de I ngeniería AE roi ndu-s'iriai

Cargo Clasificado:

Cargo Estructurai

Fu n ciones Es pecíficas:

Técnico Administrativo lll

Téc n i co Ad ¡'n i r¡ 
-¡strativo

I.::e-c: erái-quicamente del Responsable de !a Canera P¡-ofesiona! de ln;",l,iería

ig-: ::-s'rai y desempeña las siguientes funciones:

? P"a:a;a. i'ecepciona y tramita los documentos administraiivos y académicos

ge-€:a:cs 
=n el área como son: carias, oflcios, constancias y otros

n flrc-^'??:=t,':iCnes cje IOS eStudianteS, prOíesOres y públiCa en genera!, así CSffiO
M'v.v 1 a lvsl

i-espcnsabi=s ie área,

c) Organiza ei archi.,¡o ciel área.
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Requisitos del Cargo:

a) Titulo de Técnico Agropecuario o Bachiller en Ciencias Agrarias

b) conocimienio de proyeeios de desa¡'i'oiio agi'opeuario.

c) Experiencia de dos años en ei área-

d) Conocimientos de informática e lnternet-

e) Conocimiento de idiomas.

Facultad de Clencias Ernpresariatres

Carrera Profesionai de Adrninistraciór¡ de Ernpresas

Cargo Clasificado

Cargo Estructu¡-al

F t¡nciones Espeeíficas :

Técnico Adm inilstrativo lll

Teícn ico Ad m i n istrativo

Depende del Responsable de la Can'era Profesional de Administración de Empresas y

desempeña las siguientes funciones

a) Redacta, recepciona y tramita los documer¡tos administrativos y académicos

generados por el área como son: cartas, ofiCiGS, Constancias y otros-

b) Coordina reuniones de los estudiantes, profesares y público en general, así mmo

responsables de áreas,

c) Organiza el archivo del área-

d) Elabora direclorios a nivel local, regional, nacional e intemacional

e) Absuelve y atiende consultas personales, telefóniÉs y por Internet de los usuarios

en general.

: Oti'as funciones inherentes al cargo que le asigne el Responsable de la Carrera

R=quisitos de! Cargo:

a T.:"-:o P¡-ofesionai de Secretaria Ejecutiva.

: Cacac:lación en Relaciones Públicas.

: ,-lcr-:irjo de computación e informática

:; l.=:,.= exceriencia en el ár¡a.

e) Conocirnienic de iciomas.
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V i c e p res icie n cia .Ad n¡ in istrativa

Cargo e lasiilcado: Vicepi'esidente Ádrr¡Er:lstrailva

cargo Estructural: vicerrector.Adrninist¡ativo

F u nciones Es pecíf!cas :

Depende jerárquicamente del Presidente y desempeña las siguientes funciones:

a) Presidir el Comité Administrativo-

b) Dirigir, cco¡-dina¡', ccnt¡"ciar y evaluai' el desar¡"":llc de las áreas ad¡-ninisirativas a su

carg0.

c) Cautelar que los servicios administrativos funioner¡ ccn celeridad y eficiencia

d) Resolver los asunios administrativos que son de su competencia-

e) Crganizar los equipos de apoyo adniinistrativo que requiere el funcionarniento de Ia

Universidad. :

ü Orientar, sr.:pervisar y evaluar los procedimientos administrativos, velando que éstos

sean eficientes, eficaces y oportunos.

g) Dirigir y coordinar las acciones de bienestar universitario

hi Supervisar y controlar las obras y el mantenimiento de inrnuebles.

i) Proponer al Presidente poiíticas sobre desarrollo adrninistrativo, contratación de

personal y programas de capacitación para los trabajadores aciminisiraiivos.

j) Representar a Ia Universidad, por delegación del Presidente en asuntos

administrativos.

k) Administrar los bienes, patrimonio y recursos de la Universidad

l) Dirigir el n¡ovimiento económico, presupuestario y contable y la elaboración de la

ejecución del presupuesto

r: Emiiir normas para orientar el funcionamíento de las unidades orgánicas a su cargo.

Reauisitos del Cargo:

a S=- c::iaiano en ejercicio.

: -Q3: P:c;escr Principal con no menos de doc.e años en la docencia universitaria, de

,cs cua;es cl:cc deben de ser en la caiegor-ía. No es necesario qtle sea miembro de

ia A.sarnbiea ri niversiiaria
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c: Tener grado de docior, o el más alto titulo profesionaf, cuando en ei país no se

cicrgue aquei grado académico en su especiaiiciac.

cl Conocimiento de idiomas-

Cargo Clasíficado Secreta¡'ia lV

cargo Estructr¡¡-al: Tácnico Adr¡¡inistrativo

Funciones EsPecíficas:

Depende jerárquicamente del vicepresidente Adminisirativo y desempeña las siguientes

Í..^^:^-^^tuitutur rg§.

a) organiza y supervisa las acividades de apoyo administrativo y secreiariai ciei

Mcepresidente Ad mi nistrativo'

C) ilabora, recepciona, t¡'amita y archiva tjocu'nei:tos arjministrativos

c) Atiende a ros profesores, estudiantes y usuarios que soricitan info¡'nración

administraiiva

c. Aiiende a los profesores, estudiantes y usuarios que solicitan entrevistarse con el

\''lcepresidente Ad mi nistrativa

= ..tc;-irinistra documentos clasifcados y brinda apoyo secretarial especializada

:, E=eaÚa requerirniento de ¡'nateriales de esq'itorio para la Mcepresidencia

É.:miiristrativa

g .1.:=rce las comunicaciones telefónicas y absuelve consultas de los usuarios'

ir C-.:=s :unciones inherentes al cargo que Ie asigne el Mcepresidente Administrativa

Requisiios del Cargo:

'= 7:- c P,:fesicnal de Secretaria Ejecutiva

= Ja=¿crÉqon en Relaciones Públicas-

t, = <:ei:enia de un año en el área.

c, Dc::^,n;'o de ccmputación e informática

.: n=p,l- ex=€r-:encia en el área.

T) Ccncciri'lier:io ie icjiomas
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Unidad de Rec¡.:rsos Hu¡-nanos

Cargo Clasificado Especlalisia Adr¡inlstratlvo lll

Cargo Est¡-uctura! Profesional Aciminbtrativ+

Func!ones Específicas:

Depende jerárquicamente Cel Vicepresidente Administrativo y desempeña las siguientes

funciones:

a) propone políticas para la adrninistracién de personal en armonía con el Plan

Esii'atágico I nstiiuci onai

b) Contrcla y evalúa el rendimiento laboral adoptando las aciones de personal más

convenientes

c) Asesora a la Comisión Organizadora en asuntos relacionados ccn la adrninistración

de personal

d) Supervisa las licencias y permisos del personal cÍocente y administrativo de la

Universidad.

e) Realiza visitas inopinadas a las unidades orgánicas de la lnstiiución para ccnstatar la

permanencia del trabajadoi docente y administrativo

0 Elabora y presenta el proyecto de presupuesto y cuadro de necesidades de Ia unidad

orgánica.

g) Controla y evalúa el rendiniiento laboral del personal administrativo,

h) lntegra comisiones de trabajo que le asigne la autoridad-

i) Elabora mensualmente las planillas de remuneraciones por metas y partidas

(i ngresos, descuentos)

j) Elabora reportes de los informes de las planillas de remuneraciones para Tesorería,

SiAF, Contabilidad

i E,abora inícrrnes cje las aportaciones efectuadas en las planillas de i"emuneracic;'¡es,

:ara la SUNAT, PDT.

. E.a:cra inforrnes de las retenciones para las AFP

:- Cc::ene el diskete conteniendo los pagos por remuneraciones por cuenta multired de

icccs ios irabajadores para el Banco de la Naclón

nl Fla:cra repcñes de planillas y boietas de pagos para firnia de los trabajadores y

archi.ro.

o) Elabcra ei presuDuesto analítico de personal de la institución-



ñ
-4
é
r- t; Ctras funciones inherentes al caro que le asigne ei Mcepresidente Adrninistratívo.

É

4 Reqursitos dei carEo:a-
r{
Añ a) Titulo Profesional de Administrador Y/o Economista.

fr- b) Capacitación en el área de derecho laboral y/o adnrinistraüvo

- 
c) Espectatlzaclon en gesiton ae teL;ursus rru¡rid¡-rus-

a{
á d) Dominio de cornputación e iníormática.

á e) Experiencia en la condurción Ce procesos del sistema de persona-

é 0 Conocimiento de idiomas..

.J
á
á Unidad de Ejecución del Presurpuresto y Finanzas

É
r{ Cargo Clasificado Contador lV
Fl Cargo Estructural Contador
FI
p¡ Funciones EsPecíficas:

á
r{ Desende jerárquicamenie del Vicepresidente Adminisiraüvo y desempeña las siguientes

ñ :-:cicnes:
r{
a
É ? F:;crama, coordina, organiza, dlrige y supervlsa la ejecución del presupuesto de

ñ a;uerCo a las asignaciones presupuéstales aprobadas

14 bf R.evisa ia documentación sustentatorla para su trámiie mediante et SIAF.

l{ c) Cun:=ie las norrnas y procedimientos de contabilidad y con los sisternas
la- 2d::rinisiaiivos
f4
,á d) Elab.cra y i'egistra en los libros contables principal y auxiiiar, rnediante la

f- coniabilizacrón (SIAF) ccn documentos fuenie fechados y refrendados por los

;ltl i-esponsaties respectivos.ta a\ pealiza ei rcntrcl pre.rio y concurrente a las ejecuciones presupuestarias
lt!vlr\vqr¡4s¡Lrlilit¡vlPlEYl\.ry\/Ull\/utlE¡¡Lvq¡srvjv'#

,A fl Ctras funcicnes inherentes al cargo que le asigne e!Mcepresidente Administrativo.

ta
!a Requisitos del Cargo:
ra
-á
J-l a) Tituio Profesional Ce Coniador,

ÉI b) Capacliación especiaiizada en ei á;-ea de derecho laboral y administratlvo.

#
JLA
FI
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c) Segunda especializaciÓn en adminisiración gubemamental

C) Dominio de computación e informática'

e) Amplia experiencia en el área

i) Conocimiento de iciiomas-

Cargo Clasificado Contador ll

Cargo Estructura¡ Tesorero

Funciones EsPecíficas:

Depende jerárouicamente del contador y desempeña las siguientes funciones'

E) Revisa y anaiiza previo ai giracio de cheques, !a ar¡tenticidad de la dccumentación

que sustente la obligación de la lnstitución con los proveedores en su fornra como en

su contenido.

h) Revisa y controla que las ¡'endiciones de fondos habilitados y su reembolso' estén

sustentados con los drcumentos autorizados'

i) Realiza el giro de cheques, previa verificación de docurnentos que sustente el gasto-

j) Veriflca que [os comprobantes de pago y documentos lleven el sello de pagado y

firmas-

k) Lleva el libro bancos de cada fuente de financiamiento-

l) Realiza conciliaciones bancarias de las fuentes de financiamiento y conciliaciones de

cuentas de enlace-

m) Realiza arqueos de caja-

n) verifica que los ingresos de la institución estén clasificados de acuerdo al maestro

del clasificador de ingresos y financiamiento aprobado por Ley del Presupuo*sto' los

mismos que sustentan los recibos de !ngresos'

o) Controla los saldos pendientes de rendiciones y/o devoluciones'

p) Verifica y visa los comprobantes de pago, recibos de ingrescs' previa verificación de

la documentación sustentatoria'

q) Custodia la documentación que susiente los ingresos como los gastos de la

insiitución.

ri Ccntrola Ia custodia de valores-

5'; Emiie boletas de venta, previa verifrcación del baucher emitido por el Banco de la

Nación-

ti Eiabora ios recibos de ingrescs diarios previa verific¿cién de ios anexos

considerando la respecti',ra clasificación poi- pa,tidas específcas de los ingresos'
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-t ,Realiza los pagos a proveedores y leyes scciales porioda fuente de financiamienio

previa ver-ificación del proveedo¡'-

.i't Organiza, controla y centraliza los archi'¡os de cor-nprobantes de pago por toda fuente

de financiarniento.
,v) Eiabora las rendiciones de las habiiitaciones de fondos con los documentos que

sustenten los Pagos-

x) Lieva ei iibrc de caja pci- toda fuente de financiamiento-

y) Efectúa los depósitos en bancos así como visacjones de cheques'

z\ Etectúa e! control de cheques en cartera

aa)Otras funcicnes inherentes al cargo que le asigne el Contacior'

Requisitos del Gargo:

a) Titulo Frofesional Universitario

b) Capacitación especializada en el área

c) Segunda especialización en finanzas

d) Dominic de compultación e informática'

e) Especialista en sistemas administrativos'

f) Amplia experiencia en el área-

g) Conocimiento de idiornas-

Cargo Clasificado Contador l!

Cargo Estructural Especialista en lntegración Contable

Fu n ciones Específicas:

l=lende jerái'quicamente del contador y desempeña las siguienies funciones

= F.=cepciona la prograrnación presupuestal rnensual, el calendario de compromiso, así

:.i:c lcs dccumentos de gastos para St-¡ afeCación y ejecución'

: p^:a iza y ejecuta Ia afectación presupuestal según metas, actividades y partidas

=s 
:=:ilcas cresu puéstales

- r=r-= F-,^,,,.'¡entos de gastos con respectiva afectaciÓn presupuestal a la Oficina de
re uvve¡ i

-:^^-^^;*;^-:c. paí-a ia e;aboración de ias oic, l3is, pai'a ia tase ciei compi-omiso en
,-,-d:.=-,., '=::

3i ):¡'.i.
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l; P'evisa, analiz;. y verifca las rendiciones para encargos intemos

:., P.ealiza el control previo de la ejecución presupuestal de acuerdo a actividades,

metas, partidas específic€s previstas.

i: Comprorniso órdenes de compra, o¡-cienes cie ser-vícios, enca¡'gos, habiiitaclcnes

Civersas, caja chica, FPPE.

g) Compromiso de planíllas de remuneraciones, planillas de viáticos

h) Devengados de órdenes de compra, ordenes de serviio, encargos intemos,

habiliiaciones diversas

i) Devengados de planillas de remuneraciones, planiiias de viáticos, FPFE, Caja Chica

j) lngreso al sistema para su aprobación de comprobantes cje pago y cheques de

ó;'denes cje ccmpra y oi'denes de serv,ic:c. planiilas de viáticos, habilitaclanes

diversas, reembolsos, FPPE, Caja Chica, etc-

k) lngreso de sistema de carta orcjen y cheques de planlllas de remuneraciones.

l) Otras iunciones inherentes al cargo que le asigne e! Contador

Requisito-s del Cargo:

a, Tíiulo Proiesional Universitario

b, Capacitación especializada en el área de derecho laboral y administrativo

c Segunda especialización en administracíón gubernamental-

i' Dcr-ninio de computación e informática.

e' Au::plia experiencia en e[ área.

n Ccnccimiento de idiomas.

Unidad de Logística y Patrimonio

Cargo Clasificado Espeeialista A.dmlnist¡^ativo !tr

Cargo Estruciural Profesional Ad¡-ninEstratlvo

Funcicnes Específicas :

Depende jerárquicamente del Vicepresidenie Adminístrativo y desernpeña las siguientes

funciones:

a) Prevé, soiicita y aCri':inistra las ;recesidades de l¡ienes y ser¡icios en fcnrra

concertacja con las unicjades orgánicas usua¡ias ejecutandc los procesos tácnicos
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e)

del sistema de abasteclmientos con sujeción a las disposiciones de la Ley N" 26850 y

su mcdificatoria l-ey No 28267.

b) Recepciona Ia programación presupuestal mensual, el calendario de compromisos

desagregado por particias, transferencias efectuacias, y- crédiios supiementai'ios y

establece los periodos mínimos de anticipaión con que se debe prever o soliitar- ios

bienes y/o servicios a fin de suministrarlos oportunamente.

c) Conduce penódicamente el ajuste de las pre'risiones y solicitudes con disponibilidao

presufuestal, disponibilidad de bienes y serviios en el mercado, disposiciones en

materia de austeridad del abastecimiento, de acuerdo con las prioridades del plan

operativo de la institución.

'Vela por Ia opofiuna aciquisición y suminisi¡-o Ce bienes y -r+icios para !a ejecución

de las actividades insiitucionales.

Revisar, y supervisa la elaboración de los cuadros de necesidades de bienes y

servicios, ceniralizando las arciones para evitar el fraccionamiento de las crmpras.

Dirige y conduce e! proceso técnico de Almacén y distribuciÓn de n'¡ate¡"iales"

lntegra el Comité Especial Pe¡-manente de Adjudicaciones de la Universidad

Elabora las bases para los procesos de selección y efectúa las ccnvocatorias e

invitaciones.

Cuenta con los documentos de gestión adminislrativa para el abastecimiento como

son: cuadro de necesidades de bienes y servicios preparado por el erea de

Adquisiciones, presupuesto valorado, plan de obtención, cuadro de adquisiclones,

cuadro de orientación, previsión y distribución, informes de venficacion perióciica

sobre ei estado y utiiización, emitido por el Á'rea de Almacén-

Aprueba las órdenes de compra, órdenes de servicio, pedidos comprobantes de

salida y notas de entrada a almacén.

Autoriza Ia atención de bienes no considerados en ei cuadro de necesidades

conciliado la situación íuera cie emergencia con c€rgo al stock-

i) Dispone Ia realización de inveniarios.

;':) Verifica que los requerimientos estén comprendidos en el cuadro de necesidades

a=i'obado por las unídades orgánicas solicitantes para su autorización-

i: Consolida y presenta el plan anual de adquisiciones al Consuc¡de

c 3'rí2S =nciones inherentes al cargo que Ie asigne el Mcepresidente Administrativo

0

s)

h)

i)

L\
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F.ecuisitos dei Cargo:

a) Título P¡'ofesional Universitario.

3) eapacitación especiaiizada en ei sisier-,-ra de abasiecimiento.

c) Segunda especialización en gestión gubemamental.

i) Dominio de computación e infonnáiica.

e) Tener amplia experiencia en el área.

0 Conoc!rniento de idiomas.

Unidad de Prodr¡cción de Eienes v Servlcios

Cargo Clasificado

Cargo Estructural

F u ncíones Específicas:

Especíal ista Administrativo !l

P rof es i o nal Ad rn i r¡ istrativo

Depende jerárquicamente del Vicepresidente Adrninistrativo y desempeña las siguientes

funciones:

a) Planifica, organiza, dirige, controla y evalúa la organización y ft¡ncionamiento de los

centros de producción de bienes y prestación de servicl'os

b) Elabora documentos e instrumentos de gestión para los centros de pnoducción de

bienes y servicios

c) Diseña y aplica estrategias de promoción y cornercialización de los bienes y servicios

ofrecidos por los ceniros de producción

d) Prornueve investigaciones y prádicas Pre P¡'ofesionales Ce los estudiantes en los

centros de producción de bienes y servicios

e) Promueve el diáiogo, la concertación y alianzas estratágicas de apoyo

interinsiitucional, orieniados al fortalecimiento de los centros de producción

', Crganiza al persona! obrero de los centros productivos

: Pianifica las activicjades productivas

- ! :ge actividades técnicas en la producción agropecuaria

l::-cina acti''yidades aciministrativas y presupuéstales en la Unidad de Desan'ollo

'' 1l^-'r--^^ ^'^.: ¡rivi.i!.-, =s -;; aYáñce de las acii,¡idades de ios centros prociucti'-.ros
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F,:quisitos ciei eargo:

a) Titulo Profesional de Economista yio L-icenciado en Administración-

b) Especíalista en finanzas y proyectos de inversión

c) segunda especialización en administracjón ñnanciera

d) Manejo de informática e intemet

e) Experiencia mínima de cinco años en manejo de personai.

5, ,^^-^^:*:^-¿^ ,l^ lli^a¡.=
I ) rvuf IUL¡l I llEI ltr-., u= ll.llL!! ! ¡GD

l.Jnidad de Sisternas de lnforn¡acién

Cargo Clasificado

Cargo Estructunal

Fu ncior¡es Específicas:

Analista de Sisten¡as PAS ll

P rofes io nai Ad rn in ilstrativo

Depende jerárquicamente del Vicepresidente Administrativo y desempeña las siguientes

funcicnes:

a) Dirige el Centro de inforrnáüca.

b) Planifica cursos y módulos de informática-

c) Presenta el plan de funcionamiento por ciclo

d) Diseña publicidad. visuales y multimedia-

e) Realiza crnvocatoria de docentes.

r) Planifica la carga acadénrice y horarios del centra-

.g) Realíza el mantenimiento prevent¡vo y conectivo de connputadoras

^, Gesiíonar capacitación para el personal administrativo y docente de la Universidad

3::as ¡¡nciones inherentes al cargo que !e asigne eiMc,epresidente Administ¡'ativo-

3:-,,;c.iinc ¡o! irrnn,

¿ .':- : F:::e :icnal ! !¡;ir7s¡3iiaric de ln3eniera !nlcrolálicc.

:' a<:e:encia ce ics años en carEos ai;ne s.



F}
rqt
.1
at
a-
Jñ
1-an
a-
.tq
q
ñ
JJ..a
.-
.t
.ú
.-
rrl
ña
ñ
ñpa
pt
rrl
r!
ñ
ña
i{
r{
F!!
t-a
1)a
tl!)
Fl
FT
FT
r¡r
¡l ,

ro
¡O
¡{,
fI
Ft,
dá'
lq

: :.:^ccir';iientos de informática e lnternet

: lc'-,ccimiento de redes y sisiemas.

= Ccnccimiento de idiomas.

Cargo Claslficado

Cargo Estructural

Fu nciones Específicas :

Operador PAD ¡

Técnico Administrativo

Depende jerárquicamente del Analista de Sistemas PAD y desempeña las siguientes

funciones:

a) lnstala redes de Internet en la Universidad.

b) Brincjar mantenimiento a la red, computadoras e impresoras, detectando y

conigiendo las fallas que se presenten en el software y hardware.

c) Asesora a los usuarios en el manejo de red, así como en el uso de sistemas de

comunicación

d) Asesora a los usuarios en el manejo de los diferentes paquetes informáiicos

e) Realiza labores de matrículas y control de alumnos en el Centro de lnformática-

t Oti'as runciones inherentes al cargo que Ie asígne elAnalista PAD

Requisitos del CarEo:

a) Bachiller Universitario.

b) Experiencia de dos años en cárgos afines.

c) Conocimientos de informática e lnternet

d) Conrcimienia de redes y sistemas.

e) Conccimíento de icjiomas
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Cargo Clasificado

Cargo Est¡'uctura!

F u nciones Específicas:

Unidad de lnfraestn¡ctura

lngenlero ll
? . ^--¡ e i-!-i^**4i-.¡n

Hlofgsl(Jf ¡itl 44Ll¡¡lIl l¡¡l'EcL¡ r v

Depende jerárquicamenie del vicepresldente Adrninistrativo y desempeña las siguientes

funclones:

a) Ejecuta obras clviles y de equipamiento por adm¡nistración ciirecia o por encargo, así

c€mo superuisa las'¡b¡'as poi' convenic

b) fulonitorea e! mantenimiento y reparación de inmuebles, ir'¡stalaciones y equipos y

bienes de la Universidad

c) Formuia y propone esiudios, pi'oyectos de ingeniería, así corno erydientes técnicos

de las obras de inversión que ejecuta la universidad.

d) Formula y propone proyectos para el desanollo y *Pansión adecr¡ada de la

Universidad, así como participa en la for-mulación de estudios de perfiles,

prefactibilidad y tuciibilidad de proyectos'

e) Asesora a la Comisión Organizadora en temas de inversión, infraestrucfura y

desan'ollo

0 Prograrila, supervisa y controla la ejecuc!ón de proyectos de arquitectura

g) Esiablece prioridades de los proyectos y proEramar de ejecucion

h) Aprueba proyectos y diseños técnicos de arquitectura

i) Autoriza la documentación técnica de las obras para su trámite de licencia

j) Efeciúa inspecciones de obras de arquitectura

k) Otras runciones inherentes al cargo que le asigne e!Mcepresidente Administrativo

Requisiios de! Cargo:

a) Título Profesional Universitario de lngeniero

b) Capacitación especializadaen el área-

c) Dominio de ccmputación e iníormática

d) Ampiia experiencia en el área.

e) Conoci¡-nlenta de idiomas.
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Cargo Clasificado

Cargo Estructr..¡nal

Funciones Específicas :

Cargo Clasificado

Cargo Estructurai

Funciones Específicas :

Unidad de Servicios At¡xiliares

Chofer ll

Téen ieo Adm in isi¡=tivo

Trabajador de Sen¡icios ll

Auxi lia r Ad m i nist¡ativo

Depende jerárquicamente del Contado:- y desempeña las siguientes funciones:

a) Conduce los vehículos rnotorizados livianos yla pesados para transportes de

personas y/o carga

Eíeciúa víajes intei-provinciales

Efectúa el mantenimiento y reparaciones mecánicas de cierta complejidad del

vehícuio a su cargo

Transporta cargamento delicado o peligroso

ütras funciones inherenies al cargo que ie asigne el ecntador

Requisitos del Cargo:

a) Secundariacompleta.

b) Licencia de conducir

c) Conocimientos de meúnica.

d) Conocimiento del idioma

L\u)

d)

e)

a)

b)

c)

d)

a\

Depende jerárquicamenie del Contador y desempeña las siguienies funciones

Mgila y protege la infraesiruCura del área asignada

Cuida equipos, maquinarias, muebles y otros en su área de vigilancia

Controla y revisa minuciosamente el ingreso y salida de la lnstitución a profesores,

estudianies, irabajadores ad ministrativos, proveedores, visitas y otros

Coordina la señalización de vías de evacuacién

Rechaza ataques de disóciaies con el uso de su arinamento de reglarnento
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' Ci:as funciones inherenies a su cargo que le asigne el Contador

Requisitos del Cargo:

a) Licenciado de las fuerzas armadas y/o eiercito del Peru

b) Dominio de comPutación

c) Experiencla mínima de tres años en el cargo

d) Manejo de armas de fuego'

e) Manejo de extintores.

0 Conocimiento de idiomas'

Gargo Clasificado

Cargo Estructural

Funciones EsPecíficas:

Trabajador de Servlcios lll

Ar¡xi ! iar Ad m inistrativo

a)

b)

c)

d)

e)

Depende jerárquicamente del contador y desernpeña las siguientes func¡ones

Organiza y prograrna el rol de tumos de trabajo

Supervisa y controla al personal de seguridad, servicio y vehículos en su condurción

y funcionamiento

controla el buen uso y'productividad de los materiales e insumos de limpieza'

Cautela el resguardo de los locales y bienes patrimoniates de la institución'

otras funciones inherentes al cargo que !e asigne el contador'

Requisitos del Cargo:

a) Titulo de Bachiller

b) conocimientos del sistema de trabajo en servicios auxiliares

c) Dominio de comPuiación

c Experiencia de ires años en el cargo'

= Ccnccimiento de idiomas.
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