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RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA
N° 634-2024-CCO-UN]

Jaén, 20 de diciembre de 2024.

YISTOS:

El Informe N® 312 - 2024-UNAAA-DGA-URH, de fecha 28 de noviembre de 2028, emitido’
por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, Oficio N® 0421-2024-UN]/OPP, de fecha 28. .
de noviembre de 2024, emitido por la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficio ="
N®1159-2024-UN]-P/DGA, de fecha 28 de noviembre de 2024, emitido por la Directora (e) de
la Direccion General de Administracion, Informe Legal N°® 400-2024-UNJ/P/OA], de fecha 28
de noviembre de 2024, emitido por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, Acuerdo N° 104-
2024-8O-CCO-UN}, de la Sesion Ordinaria de Consejo de Comision Organizadora, de fecha 28
de noviembre de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al 4to parrafo del art. 18°, de la Constitucién Politica del Estado, concordante
con el art. 8°, de la Ley N® 30220-Ley Universitaria, asi como con el art. 6% del Estatuto de la
Universidad Nacional de Jaén, el Estado reconoce la autonomia Universitaria en su régimen
normativo, de gobierno, académico, investigacion, administrativo y econémico;

Que, el Sr. Presidente de la Comisiéon Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, es el
petsonero y representante legal de la Universidad conforme a lo dispuesto por la Ley
Universitaria N°® 30220, tiene a su cargo y Dedicacién Exclusiva la Direccion, Conduccion y
Gestiona del Gobierno Universitario en todos sus ambitos. Y de acuerdo al Numeral 6.1.5, literal
d) de la Norma Técnica “Disposiciones pata la constitucion y funcionamiento de las Comisiones
Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de Constitucion”, aprobado mediante
Resoluciéon Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificado por Resolucién Viceministetial
N?® 055-2022-MINEDU, son funciones del Presidente de la Comisién Organizadora, Emitir
resoluciones en los ambitos de su competencia;

) Que, conforme al articulo 6° del Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, en razdn a su
naturaleza y fines, la Universidad Nacional de Jaén, se rige por el principio de autonomia
universitaria que sustenta el autogobierno, la autogestion, la autorregulacién y se ejerce conforme
a lo establecido en la Constitucién Politica de nuestro Estado, la Ley Universitaria, el presente
Estatuto y normas aplicables a la materia;

Que, de conformidad con la PRIMERA DISPOSICION TRANSITORIA del Estatuto de la
Universidad Nacional de Jaén (UN]J), la Comisién Organizadora tiene la potestad de aprobar su
Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica, de investigacién y administrativa
formulados en los instrumentos de planeamiento (...);

2

Que, el artdculo 1° del TUO de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General
establece que los actos de administracion interna de las enadades estan destinadas a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios; los mismos que son regulados por cada entidad con
sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley N 27444 y aquellas normas que lo
establezcan,
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Que, mediante numeral 73.3 del articulo 73° del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, sefiala “Cada Entidad es competente para realizar tareas materiales necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”;

Que, mediante el numeral 17.1 del Articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444-
Ley Del Procedimiento Administrativo General, referente a la Eficacia anticipada del acto
administrativo, senala que, la autoridad podra disponer en el mismo acto administrativo que
tenga eficacia anticipada a su emision, s6lo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre
que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente protegidos a terceros
y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el supuesto de hecho
justificativo para su adopcion;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, de fecha 16
de noviembre de 2021, se aprueba la Direciva N® 006-2021-SERVIR-GD-GDSRH,
“Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional sefiala como una responsabilidad del dtular de la entidad, entre otras, el aprobar el
Manual de Clasificador de Cargo y sus modificaciones™;

Que, el literal c) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GD-GDSRH, “Direcdva
de Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”, define al Manual de Clasificador de Cargos (MCC) como el documento de gestion
institucional en el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de
las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad. Asimismo, el literal h) del numeral 5.1
de l]a DIRECTIVA, define como titular de la entidad a la maxima autoridad administrativa pata
efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH)",

Que, el inciso 5.2.2 del numeral 5.2 de la directiva en mencién, sefiala como una responsabilidad
del titular de la entidad, entre otras, el aprobar el Manual de Clasificador de Cargo — MCC y sus
modificaciones, segiin lo dispuesto en la presente directiva. Asimismo, segin lo dispuesto en el
inciso 5.2.3 del numeral 5.2, establece como responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos
(ORH), entre otras, elaborar la propuesta de Manual de Clasificador de Cargo y/o de sus
modificaciones, de corresponder, asi como el informe técnico sustentatorio™;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Ley N© 31419, Ley que establece
disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de
funcionarios y directivos de libre designacién y remocion, sefiala que: "Las entidades publicas,
cuando corresponda, formulan o adecuan, de manera gradual, sus instrumentos de gestion en el
matrco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto
en la presente ley; debiendo culminar la implementacion integral de estas disposiciones en un
plazo no mayor de ciento ochenta dias calendario contados a partir de la publicacién de su
reglamento”;

Que, mediante Resolucion de Comisidén N° 380-2022-CO-UN}, de fecha 19 de agosto del 2022,
se aprueba el Manual de Clasificador de Cargos y el Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional de la Universidad Nacional de Jaén;
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Que, mediante Resolucion N® 390-2023-CO-UN], de fecha 17 de agosto del 2023, se resuelve
Modificar el Cuadro de Resumen de Cargos Estructurales de la Clasificacion de 05 Cargos de
empleado de Confianza a Servidor Publico — Directivo Superior (SP-DS) del Instrumento de
Gestion “Manual de Clasificador de Cargos — MCC”, para la elaboracién del Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) de la Universidad Nacional de Jaén;

Que, mediante Resolucion N® 542-2023-CO-UN], de fecha 11 de octubre del 2023, se reduce a
4 cargos de confianza, en la cual se resuelve Modificar el Cuadro de Resumen de Cargos
Estructurales de la Clasificaciéon de Cargos de empleado de Confianza a Servidor Pablico —
Directivo Superior (SP-DS) del Instrumento de Gestion “Manual de Clasificador de Cargos —
MCC?”, para la elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Universidad
Nacional de Jaén;

Que, mediante el Informe N® 312 - 2024-UNAAA-DGA-URH, de fecha 28 de noviembre de
2028, emitido por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, remite a la Directora General de
Administracion, solicita aprobar a la brevedad posible la modificacion del Manual de Clasificador
de Cargos — MCC de la Universidad Nacional de Ja¢n aprobado con Resolucion de Comision
N 380-2022-CO-UN] de fecha 19 de agosto del 2022 y sugiere requerir la Opinién favorable de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en lo concerniente al ambito de su competencia, asi
como de la Oficina de Asesoria Juridica. Por lo tanto, de obtener la conformidad de dicha
Direccion recomienda su aprobacion con Acto Resolutivo y gestionar su publicacion en el portal
institucional, asegurando de manera indubitable su publicacion. Asimismo, adjunta la propuesta

de modificacion del Manual de Clasificador de Cargos — MCC;

Que, mediante el Oficio N® 0421-2024-UN]J/OPP, de fecha 28 de noviembre de 2024, emitido
por la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite a la Directora General de
Administracién (e), su opinidn respecto a la Modificacién del Maaual Clasificador de Cargos —
MCC, indicando que ernite su opinidn favorable a la propuesta y recomienda lo siguiente: 1.
Solicitar informe legal a la Oficina de Asesoria Juridica, después de obtener opinién favorable y

) visto bueno de Asesoria Juridica de Modificaciéon del Manual Clasificador de Cargos — MCC y 2.
En estricto cumplimiento a la normatividad vigente, se recomieada que la Modificacion del
Manual Clasificador de Cargos — MCC debe ser aprobada por la Comision Organizadora, la
misma que debera ser notificada a las partes interesadas y a las instancias administrativas
correspondientes, que conforman la Universidad Nacional de Jaén, para su ejecucién,
seguimiento, evaluacién y publicacién respectiva; ’

Que, mediante Oficio N° 1159-2024-UNJ-P/DGA, de fecha 28 de noviembre de 2024, emitido
por la Directora (e) de la Direccion General de Administracion, solicita al Presidente de la

Comision Organizadora, emitir Acto Resolutivo aprobando la Modificacion del Manual de
Clasificador de Cargos — MCC de la Universidad Nacional de Jaén;

Que, mediante Informe Legal N® 400-2024-UN]J/P/OA]J, de fecha 28 de noviembre de 2024,
emitido por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, remite al Presidente de la Comision
Organizadora, su opinion indicando que es procedente y necesario aprobar la Modificacion del
Manual Clasificador de Cargos (MCC). Recomendando que se emita un Acto Resolutivo que
formalice dicha modificacion y sugiere proceder con la gestion de su publicacién en el portal
institucional, garantizando de manera indubitable su debida divulgacién y accesibilidad, en
cumplimiento con las normativas legales aplicables;
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Que, €l pleno del Consejo de Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, en
Sesion Ordinaria, de fecha 28 de noviembre de 2024, emite el siguiente: Acuerdo N°® 102-2024
SO-CCO-UNJ, APROBAR por UNANIMIDAD, la modificacién del Manual de Clasificador
de Cargos — MCC, en base de 11 cargos de confianza conforme lo establecido en la Resolucion
de Comisién N° 380-2022-CO-UNJ, de fecha 19 de agosto del 2022;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Articulo 187, de 1a Constitucion Politica
del Peri, la Ley N° 30220-Ley Universitaria, las “Disposiciones para la Constitucion y
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en proceso de
Constitucién”, aprobada mediante RVM N° 244-2021-MINEDU, modificada con RVM N° 055-
2022-MINEDU, el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, y a lo acordado por el pleno del
Consejo de Comision Organizadora;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Modificacién del Manual Clasificador de Cargos
(MCC) de la Universidad Nacional de Jaén, con eficacia anticipada, a partir del 28 de noviembre
de 2024, el mismo que en anexo forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién General de Administracién, Unidad
de Recursos Humanos y quienes corresponda el cumplimiento de la presente resolucion conforme
a sus funciones.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se opongan

a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la ptesente Resolucion a las instancias
cotrespondientes para su conocimiento y fines.

ARTICULQ QUINTO.- DISPONER LA PUBLICACION en el Portal Web Institucional
de la Universidad Nacional de Jaén www.unj.edu.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

La Clasificacion de Cargos en la Administracion Publica, se inicia a partir de la promulgacién de! Decreto
Ley N°® 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos, cuya aplicacion fue dispuesta
por Decreto Ley N* 20009; y mediante Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP se establecen las
normas y procedimientos para su ejecucién en toda Administracién Publica y por consiguiente en La
Universidad Nacional de Jaén.

Mediante Ley N°® 27658, “Ley Marco de Modernizacidon de la Gestidn del Estado”, se declara al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién pablica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio de la ciudadania; por otro lado, la Ley N° 28175 que aprueba

) la Ley Marco del Empleo Publico establece entre otros aspectos una nueva clasificacion del personal
del empleo publico

Que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional”, en adelante la Directiva, que establece, entre otros, lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Manual de Clasificador de Cargos y Cuadro para Asignacidn de
Personal Provisional - en adelante CAP Provisional.

efecto.

En este sentido, se ha elaborado el presente Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad
Nacional de laén, el cual es un documento técnico que establece la descripcién de cada uno de los
cargos, estableciendo sus funciones y sus requisitos minimos. El formato utilizado para la descripcion

) de los cargos contiene: clasificacion del cargo, denominacién del cargo, funciones; asi como requisitos
minimos que debe reunir el personal para ocupar el cargo, expresado en términos de estudio,
experiencia y habilidades.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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1. BASE LEGAL:

1.1
1.2.
13.
1.4.
1.5
16
1.7.
13

1.9.

1.10.

111
112

1.13.

1.14,

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Puablico.

Ley N° 29158, Ley Organica del Ministerio de Educacién, madificado por la Ley N° 26510.
Ley N° 29304, Ley de creacidn de la Universidad Nacional de Jaén.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Decreto Suprema N° 054-2018 -PCM, “Lineamientos para Qrganizacién del estado”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 006-
2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracidén del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional”

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de a funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacidon y remocion
Decreto Supremo N°® 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que
establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn, y otras disposiciones
Resolucién N° 304-2020-CO-UNJ, aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén.
Resolucion N* 337-2020-CO-UNJ, aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
Universidad Nacional de Jaén.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesién
N°® 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva "Elaboracidn y aprobacién de
perfiles en el sector pablico”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por delegacidn, la
"Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico"

2. OBIJETIVOS:
2.1 OBJETIVO GENERAL:

Clasificar adecuadamente los cargos, agrupandolos por clasificacidn, asi mismo establecer los
requisitos minimos necesarios a fin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccién,
evaluacion, capacitacion, desplazamiento, promocion y ascenso de personal.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

Brindar a la Alta Direccién informacidn de los cargos para que se tome medidas y acciones
de personal de acuerdo con su competencia o se verifiquen que se den cumplimiento.
Constituir el sustento normativo para la Unidad de Recursos Humanos, sobre las
caracteristicas de los cargos y los requisitos minimos a considerar en los procesos de
seleccion de personal.
Identificar las necesidades del cargo a fin de aplicar criterios sobre capacitacién o el
perfeccionamiento del personal gue lo viene ejerciendo.
Asegurar la adecuada asignacidn del personal en los cargos previstos en el Cuadro para
Asignacion de Personal provisional — CAP-P, en base a las funciones, responsabilidades y
requisitos exigibles para cada cargo.
Facilitar el disefio organizacional, asi como los procesos de reorganizacion y reestructuracion,
contribuyendo a la adecuada formulacién de los instrumentos de gestion.

Pagina | 5



Universidad Nacional de Jaén
Resolucién de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS UNIVERSIDAD BIACIONAL

2.2.6. Optimizar la asignacion de cargos y la aplicacidn de los procesos técnicos y acciones de
personal, tales como: seleccidn, evaluacion del desempefio laboral, rotacién, reasignacidén,
capacitacion y ascenso del personal entre otros.

. GLOSARIO DE TERMINOS:
Para la adecuada aplicacién del Manual de Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional de
Jaén, se considera las definiciones siguientes:

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

3.2. Clasificacion de Cargos: Es el proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento en los
andlisis exigidos para su desempefio.

3.3. Entidad: £s la organizacion que cumple funciones de caracter permanente; es creada por
norma con rango de Ley que otorga personeria juridica.

3.4. Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

3.5. Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos, para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos
referidos a instruccidn, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a
su responsabilidad y naturaleza.

3.6. Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la
entidad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

3.7. Unidad Organica: Unidad de organizacidn en que pueden dividirse los érganos contenidos
en la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestidn
correspondiente,

Para los efectos del presente Manual de Clasificador de Cargos, se han considerado como grupos
ocupacionales a las categorias establecidas en la Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleado Pdblico”,
como Funcionario Pdblico, Empleado de Confianza, Servidor Publico Especialista y Apoyo.

. GRUPOS OCUPACIONALES
La clasificacion de los grupos ocupacionales se encuentra en concordancia con el Articulo 4° de la
Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleado Publico”, siendo:

4.1. Funcionario Piblico (FP): El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida
por norma expresa, que representan al Estado ¢ a un sector de la poblacion, desarrollan
politicas de Estado y/o dirigen al Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcienario Publico puede ser:

a) De eleccidn popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocidn regulados.
¢} De libre nomhramiento y remocién.

4,2, Empleado de Confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.
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4.3. Servidor Publico: Se clasifica en:

4.3.1.

4.3.2,

4.3.5.

4.3.3,

4.3.4,

Servidor Publico - Directive Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones
administrativas relativas a la direccion de un organo programa o proyecto, la
supervision de empleados publicos, la elaboracién de politicas de actuacion
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 ejecutivos y
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad.
La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional. Una quinta
parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o removida
libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la
presente Ley.

Servidor Pdblico — Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas.

Servidor Pablico - Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de ejecucion de
servicios publicos de andlisis, asesoria y asistencia profesional en sus diferentes
niveles.

Servidor Publico - Apoyo {SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo, de
asistencia técnica y/o manual, comprende a los cargos de secretariado, asistente,
técnico, chofer y auxiliar,

Régimen Especial (RE}: Aplicable a magistrados, diplomdticos, profesores
universitarios, personal militar y policial.

GRUPOS OCUPACIONALES SIGLA
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publicos — Directivo Superior SP-DS
Servidor Publicos — Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publicos — Especialista SP-ES
Servidor Publicos — De Apoyo SP-AP
Régimen Especial RE
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5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo ocupacional el siguiente codigo:

CLASIFICACION | SIGLAS : DENOMINACION
FP Rector {a)
FUNCIONARIO PUBLICO FP | Vicerrector {(a) Académico (a)

FP Vicerrector {a) de Investigacién
EC Director (a) General de Administracion
EC Secretario (a) General
EC Jefe {a) de la Oficina de Asesoria Juridica
EC Jefe (a} de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
EC Jefe (a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacién
) EC Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
EC Jefe (a) de 1a Unidad de Abastecimiento
EC Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
EC lefe (a) de la Unidad Ejecutora de Inversiones
EC lefe (a) de la Unidad Formuladora
EC Asesor {a) Técnico (a)
SP-DS | Jefe (a) del Organo de Control Institucional
SERVIDOR PUBLICO - SP-DS | Director (a)
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | Jefe (a) de Oficina
SP-DS | Jefe (a) de Unidad

EMPLEADO DE CONFIANZA

SERVIDOR PUBLICO - SP-El | Ejecutivo (a)

EJECUTIVO
SP-ES | Jefe {a) de Practica
ESPECIALISTA

SP-ES | Profesional Il
) SP-ES | Profesional |
SP-AP | Técnico IV
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP | Técnico Il
APOYO SP-AP | Técnico Il
SP-AP | Técnico |
RE Decano (a)
RE Director {(a) de Departamento Académico
RE Director {a) de Escuela Profesional
RE Director {a) de Escuela de Posgrado
RE Director {a) de Unidad de Posgrado
REGIMEN ESPECIAL RE Director {a) de Instituto de Investigacion
RE Director {a) de Unidad de Investigacion
RE Docente Ordinario — Principal
RE Docente Ordinario — Asociado
RE Docente Ordinario — Auxiliar
RE Docente Contratado Universitario Tipo A
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| RE | Docente Contratado Universitario Tipo B
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6. INFORMACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

A continuacidn, se indican las fichas descriptivas de los cargos del presente clasificador.

CLASIFICACION SIGLAS 3 CARGO ESTRUCTURAL

Funcionario Publico FP Rector (a)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Convocary presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asf como hacer cumplir
sus acuerdos.

b) Dirigir la actividad académica y de investigacién de la universidad, su gestién administrativa,
econdmica y financiera.

c) Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los instrumentos de planeamiento
institucional de la universidad.

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

e} Expedir las resoluciones de caracter previsional del personal administrativo y docentes de la

universidad.

Presentar a la Asamhlea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestion del

Rector y el informe de rendicion de cuentas del presupuesto anual ejecutado.

Transparentar la informacién econdmica y financiera de la universidad.

Proponer al Director General de Administracién y al Secretario General ante el Consejo

Universitario para su designacién.

Aceptar herencias y legados y donaciones hechas a nombre de la universidad e informar al

Consejo Universitario.

j) Dictar medidas extraordinarias cuando asi lo requiera el interés Institucional con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario.

k) Delegar funciones y autoridad para la eficiente administracion de la universidad, en lo que
corresponde.

I} Presidir el Consejo Directivo de los Institutos de Investigacion Inter facultades.

m) Las demas funciones que le otorguen la ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Doctor obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia General
No aplica.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Docente ordinario en la categoria de principal en el Perii o su equivalente en el extranjero, con
no menor de cinco (5} afios en la categoria.
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Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Pdblico FP Vicerrector (a} Académico (a)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

a) Dirigir y ejecutar la politica general de formacién académica.

b} Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y
su concordancia con [a misidn y metas establecidas en los documentos de gestién.

¢) Coordinar con los Decanos de Facultad el desarrollo de las actividades académicas garantizando
la calidad de las mismas.

d) Supervisar el proceso de admisidn y la distribucion de vacantes para las diferentes modalidades
de admisidn propuestas por las Facultades.

€) Velar por el cumplimiento de los instrumentos de Planeamiento de la universidad y de la

normatividad interna en el ambito de sus funciones.

Conducir la evaluacidn periddica de los Profesores en coordinacion con las Facultades.

Proponer lineamientos y directivas en el marco de su competencia funcional.

Supervisar |la expedicidn de titulos profesionales y grados académicos.

Coordinar y gestionar los procesos de seleccidn de Profesores universitarios.

Elaborar el Plan Operativo Institucional y proponer al Rector el proyecto de presupuesto de las

dependencias a su cargo.

Conformar el Consejo Directivo de los Institutos de Investigacion Inter Facultades.

Atender las necesidades de capacitacion permanente del personal docente.

m) Las demads atribuciones que el Estatuto o la Ley le asignen.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL.:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Doctor obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a} Experiencia General
No aplica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Docente ordinario en la categoria de principal en el Perd o su equivalente en el extranjero, con
no menor de cinco (5) afios en la categoria.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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Experiencia
a) Experiencia General

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

Requisitos adicionales

No aplica.

Pdublico)
Docente ordinario en la categoria de principal en el Perud o su equivalente en el extranjero, con
no menor de cinco {5) afios en la categoria.

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Director (a) General de
Administracién

Empleado de Confianza EC

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Planear, organizar, dirigir y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria y endeudamiento pablico con la finalidad de garantizar que los procesos
administrativos de |a entidad se lleven a cabo de manera eficiente y efectiva, asegurando un uso
adecuado de los recursos humanos y financieros, y cumpliendo con las normativas vy
regulaciones aplicables.

b} Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas
con los Sistemas Administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento,

) contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico, estableciendo asi directrices y normas que

guiaran la operacidn de los sistemas administrativos mencionados, asegurando la coherencia y

el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion de

servicios, ejecucidn de obras y otros de su competencia con la finalidad de asegurar una gestion

adecuada de los recursos.

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del

control y la actualizacion del margesi de estos, garantizando su adecuada gestidn, conservacion

y actualizacion en los registros patrimoniales, asegurando un control efectivo de los activos de

la organizacidn.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el

Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi como informar oportuna y

periddicamente a la Alta Direccidn y a las entidades competentes sobre la situacidn financiera

de la entidad, con la finalidad de garantizar una gestion financiera adecuada vy alineada con los

objetivos estratégicos de la entidad, asegurando que los recursos se utilicen eficientemente y

que se informe a las autoridades y entidades pertinentes sobre la situacién financiera.

f) Participar en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de

programacion y formulacién del presupuesto institucional de |a entidad, asi como conducir su

) fase de ejecucion, buscando garantizar que el presupuesto de |a entidad se prepare de manera
adecuada, considerando las necesidades y prioridades institucionales, y que se ejecute de
acuerdo con lo planificado.

g) 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, con el objetivo
de asegurar que las operaciones administrativas y financieras se realicen de acuerdo con las
narmas y regulaciones establecidas, previniendo posibles irregularidades.

h) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro de
Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, de conformidad con la
normatividad vigente, cumpliendo asi, con los requisitos legales y garantizando la transparencia
en las declaraciones juradas de los funcionarios publicos.

i) Emitir actos administrativos, opiniones técnicas y expedir resoluciones que correspondan en el
marco de las competencias asignadas en la normatividad vigente, con la finalidad de
proporcionar asesoramiento especializado en cuestiones relacionadas con su érea de
competencia, contribuyendo a la toma de decisiones informadas.
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j} Las demas funciones que le asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (*) en las carreras profesionales
de Administracién, Ciencias Contables, Economia o Ingenieria o a fines por la formacién-

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

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05} afios.

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

Pdblico)

- Experiencia especifica no menor de cuatro {04) afios en la funcidén o materia.

- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta
Direccion o su equivalencia (*).

- Experiencia especifica no menor de un {01} afio en el sector publico, que debe formar
parte de los cuatro {(04) afios en la funcion o materia.

(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Programa de especializacién y/o diplomados en Gestidn Publica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza EC DTN

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
k)
h

Gestionar los procesos de tramite documentario de la UNJ.

Certificar los documentos oficiales de la UNJ.

Proponer los lineamientos de la politica institucional de archivo de la UNJ.

Custodiar los libros de actas y archivos de las sesiones de Consejo Universitario y Asamblea
Universitaria.

Planificar, organizar, ejecutar y administrar el sistema de Archivo y Registro de la UNJ.
Procesar, Registrar y entregar los certificaciones oficiales y concesiones honorificas conferidas
por la Universidad.

Conducir los procesos de registro y archivo de los grados y titulos que otorga la universidad.
Formutar y velar por el cumplimiento de las normas, técnicas y procedimientos sobre
administracion, organizacion, conservacion, descripcion y servicio del material documental que
custodia.

Custodiar y velar por la integridad del acerve documentacion comoe parte del patrimonio
Documental de la Nacién.

Coordinar y supervisar que la calidad de los procesos correspondientes a los servicios
archivisticos de consulta, busqueda, reprografia, legalizacion o certificacidn, exposiciones
documentales, entre otros.

Conducir los procesos de grados vy titulos.

Las demds funciones que le asigne al rector y [as gue le corresponda por la normativa vigente.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacién académica

c)

d)

Nivel educativo
Universitaria Completa.

Grado/situacién académica
Titulado en las carreras profesionales de Derecho.-

Experiencia

¢

d)

Experiencia General
Experiencia general no mener de cinco (05) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
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- Experiencia especifica no menor de cuatro {04) afios en la funcién o materia, desempefiando
funciones relacionadas asesoria y fo asistencia técnica en érganos de alta direccidn de
organizaciones publicas o privadas.

- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/ as, coordinadores/as, responsables, supervisiones/as, asesores de alta
Direccidn. (*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Programa de especializacién y/o diplomados en Gestidn Publica.

Pagina | 18




‘ [ |
Universidad Nacional de Jaén LNJ

Resolucién de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD
UNIVERSIDAD MACIONAL

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE JAEN
(_ZLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza EC Jeteargels Of:lc!na LA
Juridica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Absolver consultas y emitir opinion, de oficio, o cuando le sea requerido por la Alta Direccidn y
las unidades de organizacion de la universidad, con el objetivo proporcionar asesoramiento legal
y orientacion a la Alta Direccidn y a las unidades de organizacién de la universidad, asegurando
que las decisiones y acciones estén en conformidad con la normativa y el marco legal aplicable.

b) Emitir opinidn legal sobre proyectos de Reglamentos, Directivas y otras normas internas,
formuladas por las unidades de organizacidn que lo requieran, garantizando que, estas estén en
concordancia con las leyes y regulaciones vigentes, contribuyendo a la legalidad y coherencia
de las politicas internas de la universidad.

c) Dictaminar e informar sobre la correcta aplicacién del ordenamiento juridico vigente, con el

propdsito asegurar que las practicas y decisiones de la universidad estén en conformidad con

las leyes y regulaciones aplicables, promoviendo el cumplimiento legal y evitando posibles
inconvenientes legales.

Revisar y visar los contratos para ejecucion de obras, consultorias para ejecucién de obras,

consultorias en general, bienes y servicios que vinculen a la universidad con otras entidades

publicas y/o empresas privadas, asegurando que, los acuerdos celebrados por la universidad
sean legales y protejan los intereses de la institucion, ademds de garantizar que se cumplan los
requisitos legales pertinentes.

Participar en la elaboracién de los proyectos de dispositivos normativos, convenios y contratos,

garantizando que, estos documentos estén en conformidad con la legislacidn vigente y protejan

los intereses de la universidad.

f) Ejercer la defensa juridica de la universidad, en procesos administrativos, judiciales, arbitrales y
los que se encuentran a nivel de investigacion fiscal y policial, protegiendo asi, los derechos e
intereses de la institucidn en cualquier proceso legal o investigacion en la que esté involucrada.

g) Otras que el Rectorado {e asigne.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b} Grado/situacién académica
Titulo en la carrera de derecho.
Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
- Experiencia especifica no menor de cuatro {04) afos en la funcion o materia.
- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivasfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccidn o su equivalencia {*).

Pagina | 19



Universidad Nacional de Jaén
Resolucién de Consefo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

‘j
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JAEN

(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de |a Ley N° 31419

Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacién profesional.
Programa de especializacién y/o diplomados en Gestién Publica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Jefe {a) de |a Oficina de

AR i ) =C Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)

b)

e}

f)

g)

h)

i)
i

Planear, organizar, dirigir y controlar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica
vy Modernizacion, garantizando una gestién eficiente y efectiva de los sistemas administrativos
mencionados, asegurando que la planificacidn, el presupuesto y la modernizacion se alineen
con los objetivos institucionales.

Proponer vy aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento
Estratégico, Programacion Multianual de Inversiones y Modernizacién, con el objetivo de
establecer pautas y procedimientos que aseguren la coherencia y el cumplimiento de politicas
relacionadas con la planificacion, el presupuesto y {a modernizacidn institucional.

Dirigir el proceso de modernizacidn de la Gestién Institucional de acuerdo a las normas vy
lineamientos técnicos sobre la materia, con la finalidad de actualizar y mejorar la gestion
institucional, siguiendo las mejores pricticas y lineamientos técnicos para optimizar la eficiencia
y la calidad de los servicios publicos.

Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestién de procesos, simplificacién
administrativa y demads materias comprendidas en el Sistema Administrativo de Modernizacién
de la Gestién Publica, con el propésito de impulsar la mejora continua de los procesos y a
simplificacién administrativa, lo que puede llevar a una mayor eficiencia y calidad en la
prestacion de servicios publicos.

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura
{PIA}, buscando garantizar que, los recursos se asignen de acuerdo con las necesidades
institucionafes y que se cumplan los requisitos legales.

Gestionar la aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de |a entidad,
con la finalidad de aseverar los compromisos financieros de la entidad y se ajusten al
presupuesto aprobado, evitando desviaciones presupuestarias.

Realizar el seguimiento de la ejecucidén presupuesta del pliego institucional, elaborando
proyecciones de gastos y de avance de metas financieras, asegurando que, los recursos se
utilicen de manera efectiva y anticipando posibles desviaciones presupuestarias.

Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad,
garantizando conformidad con las normativas vigentes, lo que es fundamental para |a gestion
presupuestaria.

Emitir opinién técnica y expedir resoluciones en el dmbito de su competencia, contribuyendo a
la toma de decisiones informadas y dar seguimiento a asuntos especificos.

Las demas funciones que e asigne el Rectorado en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacidn académica

a)

Nivel educativo
Universitaria Completa.
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b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (*) en las carreras profesionales
de Administracién, Ciencias Contables, Economia o Ingenieria o afines por la formacion.

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

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco {05) afos.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector

Publico)
- Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios en la funcién o materia.
) - Experiencia especifica no menor a un (01) afioc en puestos o cargos de especialistas,

ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccion o su equivalencia (*}.

- Experiencia especifica no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe formar
parte de los cuatro (04) afios en la funcién o materia.

(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacidn profesional.
Programa de especializacion y/o diplomados en Gestidn Publica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Jefe (a) de la Unidad de Recursos

Empleado de Confianza EC
Humanos

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Formular y proponer a la Direccién General de Administracion el plan estratégico, plan
operativo y presupuesto de personal, asi como las alternativas de politica de personal para

la universidad.

b) Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de
gestidn de recursos humanos, asi como el disefio y siguiente del plan de recursos Humanos,
alineado a los objetivos de la entidad v en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

) ¢) Organizar la gestion de los recurses humanos en la entidad, mediante la planificacion de las

necesidades de personal, en congruencia con los objeticos de la entidad.

d} Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracion de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la
formulacion y administracidn de los puestos de y el cuadro para asignacion de personal

} provisional o el cuadro de puestos de la Entidad (CPE) segin corresponda.

= e) Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en la entidad, evidenciando las
necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempeiio de los puestos y el aporte de
aquellos a los objetivos y metas de la entidad.

f) Administrar las pensiones y comprensiones de los servidores de la entidad.

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

h) Gestionar el proceso de incorporacidn del personal de entidad, que involucra la seleccidn
vinculacion, induccidn y el periodo de prueba.

i) Gestionar la progresion 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, culturales y clima

) organizacional, comunicacidén interna; asi como es Seguridad y Salud en el trabajo.

k) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demads registros que sean de su
competencia.

I} Las demds funciones que le asigne la Direccidn general de Administracion en el marco de sus
competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

-
¥

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulado en la carrera profesional de Derecho, Licenciado en Administracién, Ciencias Contables,
Economia, Ingenieria y carreras afines.
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Experiencia
¢} Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05} afios.

d) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector

Publico)

- Experiencia especifica no menor de tres {03) afios en la funcién o materia.

- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivosfas, coordinadores/as, responsables, supervisoresfas, asesores/as de Alta
Direccién.[*)

(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional.
Programa de especializacién y/o diplomados en Gestién Publica.

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza EC T I:Ia:)a::e ::“::Ld;d 23

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la cadena de Abastecimiento Publica,
en el marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema nacional de Abastecimiento.

b} Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buena practica de gestion interna
sobre |la operatividad del sistema Nacional de Abastecimiento en la entidad.

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

d) Coordinar, programar, ejecutar e informar trasparente 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,
inmuebles de la entidad.

f) Coordinar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre [os bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

g) tas demas funciones que le asigne la Direccidn General de Administracion en el marco
de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Nivel completo.

b) Grado/situacién académica
Titulado en la carrera profesional de Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho,
Ingenierias o afines a |a funcidn.
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Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco {05) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la funcion o materia.

- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisoresfas, asesoresfas de Alta
Direccion. {*})

{*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N® 31419
Requisitos adicionales

- Certificacion otorgada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado nivel
basico, intermedio o avanzado.

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Programa de especializacidn y/o diplomados en Gestién Publica

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
- Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria y
Empleado de Confianza EC Contabilidad

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Gestionar los procesos vinculados a la gestidn del flujo financiero en la entidad, conforme
a las disposiciones del Sistema de Tesoreria.

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

¢} Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y avaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de tesoreria y a la normativa del sistema Nacional de Contabilidad.

d) Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiara del gasto en su fase de pago, a través del Sistema
Integrado de administracién financiera del Sector Publico (SIAF- $P) o el que lo sustituya.

e) Ejecutar el proceso de recaudacion, depdsito y conciliacion de los ingresos generados por
Ia entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuado su oportuno registro
en el SIAF-SP o el que lo sustituya.

f} Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero
en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de
entidad.

g) Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pdlizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-
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SP o el que lo sustituya por parte de los responsables de las dreas relacionadas con la
administracidn de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

h) Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que
correspondan a la entidad con cargo a fondos, dentro de los plazos definidos y el marco
de la normatividad vigente.

i) Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la
entidad, realizado las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

j} Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos
Publicos, que comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y
demds acciones que determine el ente rector.

k) Implementar la gestion de riesgos fiscales de la entidad.

I) Efectuarlas acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento
de los hechos econdmicos de la entidad, elaborado los estados financieros vy
presupuestarios, e informacidn complementaria con sujecién al sistema contable.

m) Elaborar los libros contables y presupuestarios.

n} Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con
las dependencias y entes correspondientes.

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

p) Integrary consolidar la informacién contable del pliego para su presentacién periddica.

q) Supervisar el cumplimiento de la rendicidn de cuentas por parte del titular de la entidad,
para la presentacidn de informacion que le asigne su superior inmediato en el marco se
sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulado en la carrera profesional de Ciencias Contables, Administracidn y/o afines al cargo.
Experiencia

a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la funcidn o materia.

- Experiencia especifica no menor a un {01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivosfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Bireccion. (*)

(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419
Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Programa de especializacién y/o diplomados en Gestion Publica
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza EC Jefe (a) dela Um:!ad Ejecutora de
inversiones

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)} Registrar y mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las investigaciones
en el Banco de Inversiones durante la fase de Ejecucion.

b) Cautelar que se mantenga la concepcidn técnica, econdmica y dimensionamiento de
los proyectos de inversion durante le ejecucién fisica de estos.

¢} Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el
banco de inversiones.

d} Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds drganos
del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

e) Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de
inversidn, sujetdndose a la concepcidn técnica, econdomica y el dimensionamiento
contenido en |a ficha técnica o estudio de pre- inversion, segun corresponda.

f} Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de
optimizacion de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacidn, teniendo en
cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones,

g) Ejecutar fisica y financieramente las inversiones.

h) Formar parte del comité de seguimiento de inversiones.

i} Registrar mensualmente la informacion de la ejecucion de cada inversién de la
entidad en el banco de inversiones.

i) Otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Direccidn
General de Administracion.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica
a} Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica
Ingenieria Civil, Arquitectura o especialidad afin al puesto.

Experiencia

a)} Experiencia General
Experiencia general no menor de seis (06) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en |a funcidn o materia.
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Experiencia

a) Experiencia General

Experiencia general no menor de cinco {05} afios.

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

- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la funcién o materia.

- Experiencia especifica no menor a un (01} afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivas/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccién. (*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de |a Ley N® 31419

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Programa de especializacion y/o diplomados en Gestidn Publica

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza EC Asesor (a) Técnico (a)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Asesorar, orientar y coordinar a nivel ejecutivo en materias propias y especializadas de su
quehacer profesional.

b} Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que sean
requeridos por la alta Direccion propios de su especialidad y competencia.

¢} Participar en la formulacidn de las politicas de la universidad o en el &mbito de la competencia
del Rectorado.

d) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter institucional en tema concerniente a su
especialidad y competencia.

e) Coordinar con los estes responsables y técnicos para realizar 1a fundacidn que le encargue, en
caso corresponda.

f} Revisar, absolver consultar, emitir opinién sobre estudios, proyectos que requieran las
autoridades.

g) Analizar y revisar documentacién en informacién sobre diferentes asuntos relacionados con la
universidad.

h} Elaborar informes técnicos o emitir opinidn técnica respecto a los temas que se le consulten,

i} Representar a los érganos de alta direccidn en comisiones, reuniones de trabajo para
coadyuvar en los propdsitos y funciones de |a universidad.

i} Proponer acciones a adoptar a la Alta Direccién.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacidon académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.
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b) Grado/situacion académica
Titulado en las carreras profesionales de Administracidn, Ciencias Contables, Economia,
Derecho, Ciencias de la Comunicacion, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales o Ingenierias.

Experiencia

a) Experiencia General
Experiencia general no menor de seis {06) afios.

¢) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el
Sector Piiblico y/o Privado)

- Experiencia especifica no menor de tres {(03) afios en la funcién o materia en el sector
publico o privado.

- Experiencia especifica no menor a un {01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccidn. {(*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N® 31419

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Programa de especializacion y/o diplomados en Gestion Publica

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Jefe (a) del Organo de Control

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS e
Institucional

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la Contraloria,
dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

b) Ejercer la funcidn de direccidn y supervisidn en los servicios de control gubernamental.

¢) Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de
las recomendaciones o la adopcidén de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la
realizacién de los servicios de control conforme a la normativa que emita la Contraloria.

d) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios de control
gubernamental.

e) Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones que
emita la Contraloria.

f) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por los 6rganos de la
Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la
entidad.

g) Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al dmbito de su competencia
v a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

h} Promover las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos,
a fin de cautelar un adecuado clima laboral.
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i)

k)

r)

t)

u)

Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacidn o contratacion de
personal, la infraestructura y los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del OCI.

Cuando se trata del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como
resultado de una evaluacidn de desempeiio, el Jefe del OCl puede solicitar a la entidad que
priorice dicha asignacion o contratacion.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a 1a organizacién interna del OCl, los niveles
y categorias del personal su cargo.

Promover la linea de carrera del personal del OC|, de acuerdo a las politicas de la Contraloria o
de la entidad, segin 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 las
normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal de los OCl y de ser el caso, al
personal de la Contraloria, sea puesto a disposicion de la unidad organica de Recursos Humanos
de la entidad o de |a Subgerencia de Personal y Compensaciones o la que haga sus veces de la
Contraloria, seglin corresponda, para la adopcidn de las acciones pertinentes, conforme a la
normativa vigente.

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

Cautelar que el personal del OC| presente ante la Contraloria la Declaracién Jurada para la
Gestion de Conflicto de intereses.

Integral los Comités de Seleccion de los procedimientos de seleccion que convoque la entidad,
en los casos que el OCl sea el miembro con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion,
de acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado vigente.

Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCl, independientemente de la
modalidad, en lo relacionado a la formulacion de los perfiles de los postulantes o de los términos
de referencia, segun corresponda.

Solicitar y gestionar ante la Contraloria o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OC! a través de la Escuela Nacional de Control

u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

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

Cautelar que el personal del OCl dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo
a la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como a lo dispuesto en las
demas normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal del OCl, y de ser el
caso, al personal de la Contraloria.

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 6rgano
desconcentrado o unidad organica bajo cuyo ambito de control se encuentre el OCI el acervo
documentario respecto a los servicios de control gubernamental.

Efectuar la entrega de cargo como Jefe del OCl de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

Pagina | 31



Universidad Nacional de Jaén

Resolucidn de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD

L

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS R o CIONAL

W
E JAEN

x} Informar at 6rgano desconcentrade o a la unidad organica bajo cuyo dmbito de control se
encuentre el OCl, la vinculacidn o desvinculacion del personal del OCl, el cronograma anual de
sus vacaciones y las de su personal.

y)} Otras que establezca la Contraloria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de |a Republica.

b) Grado/situacién académica
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de [a Republica.

Experiencia
) a) Experiencia General
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Repuiblica.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

i Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

C

f Requisitos adicionales

| Seglin lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Puablico - Directivo Superior SP-DS Director (a)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos del érgano
de linea a su cargo, con la finalidad de asegurar que las actividades y procesos del érgano de

) linea se realicen de manera eficiente y efectiva, cumpliendo con los objetivos establecidos y las
normativas aplicables,

b} Supervisar que los procesos y actividades al interior del 6rgano de linea a su cargo se encuentren

| debidamente articuladas con las demads instancias de la universidad, con la finalidad de;
garantizar la coordinacion y coherencia de las acciones realizadas en el érgano de linea con las
metas y objetivos de |a universidad en su conjunto.

¢) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el dmbito de su
competencia, teniendo como finalidad mejorar el desempefio de las unidades de la universidad
al ofrecer orientacidn y conocimientos especializados.

d) Proponer y participar en la elaboracion y ejecucion de politicas, planes, estrategias e
instrumentos propios del érgano o unidad organica de asesoramiento o apoyo a su cargo,
contribuyendo a la formulacién de politicas y estrategias que fortalezcan el desempeifio del
drgano o unidad, asi como asegurar la implementacion efectiva de los planes y estrategias.

e} Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacidn de la gestion publica en el
ambito de su competencia, con el propdsito de mejorar la eficiencia y efectividad de la gestidn
publica, adaptandose a las mejores practicas y tendencias actuales.
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f) Gestionar a los recursos humanos a su cargo, con la finalidad de asegurar que el personal de
una organizacion se reclute, desarrolle, supervise y administre de manera efectiva para alcanzar
los objetivos y metas de la organizacidn.

g) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia, garantizando la
contribucion a la toma de decisiones informadas y al desarrollo de politicas basadas en datos y
evidencia en el area de competencia.

h) Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidén, garantizando la
transparencia y responsabilidad en la gestion de recursos v en el logro de resultados,
informando a las autoridades y partes interesadas.

i) Las demds que disponga el Reglamento de Organizacidn y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia (*) en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural.

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

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de seis (06) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares yfo en el Sector
Piblico)
- Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios en la funcién o materia.
- Experiencia especifica no menor a un (01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivosfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesoresfas de Alta
Direccién o su equivalencia (*}.

{*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°® 31419

Requisitos adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION A SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS Jefe (a) de Oficina

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Supervisar y monitorear las actividades y procesos técnicos del érgano de asesoramiento o
apoyo a su cargo, garantizando que las actividades y procesos del érgano de asesoramiento o
apoyo se ejecuten de manera eficiente y efectiva, asegurando que se cumplan los objetivos y
metas establecidos.

b) Coordinar que los procesos y actividades al interior del érgano de asesoramiento o apoyo a su
cargo se realicen debidamente articuladas con las demas instancias de la universidad.

c) Apoyar en la asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el &mbito de su

competencia, con la finalidad de a fortalecer la capacidad de las unidades de la universidad para

abordar temas especificos dentro de su competencia, mejorando su desempefio y resultados.

Sugerir proyectos o iniciativas que permitan la ejecucidn de politicas, planes, estrategias e

instrumentos propios del drgano o unidad organica de asesoramiento o apoyo a su cargo, con

el propdsito de facilitar la implementacién de politicas y estrategias, ayudando a alcanzar los
objetivos y metas estables.

Identificar y proyectar propuestas innovadoras y de modernizacidn de la gestién publica en el

ambito de su competencia, con la finalidad de mejorar la eficiencia y efectividad de la gestidn

publica en el drea de competencia, incorporando practicas modernas y eficaces.

f) Supervisar a los recursos humanos a su cargo, con la finalidad de asegurar que los empleados
cumplan con sus responsabilidades y contribuyan al logro de [os objetivos de la organizacidn de
manera efectiva y eficiente.

g) Las demas que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, conforme a la naturaleza
de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacidn académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia (*} en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural.

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

Experiencia

a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Experiencia especifica no menor de cuatro (04) afios en la funcidn o materia.

Pagina | 34



Universidad Nacional de Jaén

Resolucidn de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS UNIVERSIDAD BACIONAL

- Experiencia especifica no menor a un (01) aflo en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisoresfas, asesoresfas de Alta
Direccion o su equivalencia (*).

{*) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
No aplica.

CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutivo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
a)

d)

f)

g)

h)

Conducir al{los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucién de funciones, con la finalidad
de liderar y dirigir al equipo de trabajo para que realicen sus funciones de manera eficiente y
efectiva, asegurando que se alcancen los objetivos y metas estables,

Efectuar el seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su
responsabilidad, con el propdsito de supervisar y evaluar las acciones y actividades que estan
bajo su responsabilidad para garantizar su correcta ejecucion y medir el cumplimiento de los
resultados esperados.

Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su competencia, en
coordinacion con el (la) responsable del 6rgano o unidad organica a la que pertenece, con la
finalidad de contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos en su drea de
competencia, asegurando que estén alineados con los objetivos de la organizacidn y
coordinados con otras unidades.

Participar en la elaboracidn de politicas, normas y estrategias del ambito de competencia del
érgano o unidad organica a la que pertenece, contribuyendo es contribuir al desarrollo de
politicas, normativas y estrategias que guien las actividades en su drea de competencia,
asegurando que estén en linea can los cbjetivos de la organizacidn.

Gestionar los recursos de trabajo, o las necesidades que surgieron de estos, a fin de garantizar
la ejecucidn de funciones, con el objeto de asegurar que los recursos necesarios, ya sean
humanos, financieros o materiales, estén disponibles y sean gestionados eficientemente para
llevar a cabo las funciones y proyectos de su drea.

Proponer la contratacién de estudios e investigaciones en las materias de su competencia, de
resultar necesario y en coordinacién con el {la) responsable del 6rgano o unidad organica a la
que pertenece, promoviendo la realizacién de estudios e investigaciones en su area de
competencia para obtener informacién relevante que respalde la toma de decisiones y el
desarrollo de proyectos.

Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia, proporcionando
infarmacidn precisa y relevante sobre temas especificos dentro del area de competencia, lo que
puede respaldar la toma de decisiones y la comunicacion interna y externa.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, tiene como objeto
buscar formas de optimizar los procesos y procedimientos existentes, lo que puede conducir a
una mayor eficiencia y eficacia en el area de competencia.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
- Titulo profesional en las carreras afines a |as funciones del cargo estructural.

Experiencia
a} Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco {05) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Piublico)
Experiencia especifica no menor de tres {03) afios en cargos similares en fa administracion
publica.

Requisitos adicionales
No aplica.

Pagina | 36




Resolucidn de Consejo Directivo N° 002-2018-SUNEDU/CD

SBLICA DR o ‘ [ ]
"; q" * Ll - rd
(=] Universidad Nacional de Jaén l .J

UNIVERSIDAD NACIONAL

MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE JAEN
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico - Directivo Superior S5P-DS Jefe (a) de Unidad

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y procesos técnicos de la unidad
organica de asesoramiento y apoyo y supervisar las actividades operativas, asi como los
procesos técnicos de la unidad orgdnica a su cargo, asegurando que las actividades y procesos
de la unidad organica se realicen de manera eficiente y efectiva, cumpliendo con los objetivos y
metas establecidos, y supervisando tanto las actividades operativas como técnicas.

b) Coordinar que los procesos y actividades al interior de la unidad organica de asesoramiento y

apoyo a su cargo se realicen de manera articulada con las demas instancias de la universidad,

con el objetivo asegurar que las diferentes unidades y dreas de |a universidad trabajen de
manera conjunta y coordinada, evitando duplicacion de esfuerzos y garantizando la eficiencia
en la ejecucidn de tareas.

Colaborar en la asistencia técnica especializada a las unidades de la universidad en el ambito de

su competencia, buscando fortalecer la capacidad de las unidades de la universidad para

abordar temas especificos dentro de su competencia, mejorando su desempefio y resultados.

Realizar la proyeccidn de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios de la unidad

organica para ser discutidas y aprobadas por el director a cargo, con la finalidad de contribuir al

desarrollo y ejecucidn de politicas y estrategias que sean coherentes con {a misidn y objetivos
de la unidad organica y que cuenten con la aprobacion de la direccidn.

Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn publica en el

ambito de su competencia, con la finalidad de mejorar 1a eficiencia y efectividad de la gestion

publica en el drea de competencia, incorporando practicas modernas y eficaces.

f) Supervisar a los recursos humanos a su cargo, garantizando que el personal a su cargo realice
sus funciones de manera efectiva, siguiendo los procedimientos y estandares establecidos, y
contribuyendo al logro de los objetivos de la unidad organica.

g) Las demas que disponga el Reglamento de Organizacion y Funciones, canforme a la naturaleza
de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacidn académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Profesional otorgade por universidad o su equivalencia {*) en las carreras afines a las
funciones del cargo estructural.

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

a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cinco (05) afios.
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b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector

Publico)

- Experiencia especifica no menor de tres (03) afios en la funcion o materia.

- Experiencia especifica no menor a un {01) afio en puestos o cargos de especialistas,
ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta
Direccién o su equivalencia (*).

- Experiencia especifica no menor de un (01) afio en el sector publico, que debe formar
parte de los tres (03) afos en la funcidn o materia, para las unidades que desarrollen
funciones vinculadas a los Sistemas Administrativos del Estado.

(*)} Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419

Requisitos adicionales
) No aplica
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico - Especialista SP--ES Jefe (a) de Practica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Cumplir con el desarrollo de las practicas a su cargo en el{los) horario(s) establecido(s), con la
finalidad de asegurar que las practicas se lleven a cabo de acuerdo con los horarios establecidos,
garantizando que los estudiantes reciban la formacidn préctica requerida.

b} Colaborar en la elaboracidn de materiales para el desarrollo de las sesiones del curso, buscando
proporcionar recursos y herramientas que faciliten el desarrollo efectivo de las sesiones del
curso, contribuyendo a la calidad de la educacidn.

c) Brindar apoyo permanente a los(as) estudiantes en el desarrollo de proyectos u otras tareas
académicas que fueran parte de las practicas, con la finalidad de garantizar que puedan llevara
cabo sus proyectos y tareas académicas de manera efectiva, proporcionando orientacién y
asistencia necesaria.

d) Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formacidn académica

.3} Nivel educativo
?'r Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
@ . .
s /¢  Egresado de las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia General
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Pdblico)
No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Coordinador (a)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Monitorear el desenvolvimiento de los integrantes de los grupos internos de trabajo, con la
finalidad asegurar que estén cumpliendo con sus responsabilidades de manera efectiva y
contribuyan al logro de los objetivos del equipo y la organizacidn.

b) Coordinar y supervisar, de corresponder, el disefio y la ejecucién de los instrumentos de gestion
interna, con la finalidad que estos instrumentos sean efectivos y estén alineados con los
objetivos y politicas de la organizacion, facilitando la toma de decisiones y el logro de metas.

¢) Coordinar con otras unidades organicas del drgano o de la universidad, de corresponder, para
el ejercicio de las funciones de los grupos internos de trabajo, con el objetivo de facilitar la
colaboracidn y el intercambio de informacion entre equipos y unidades para lograr una gestion
mads eficiente y efectiva de los grupos internos de trabajo.

d} Coordinar con el (la) responsable de |a unidad organica la necesidad de recursos de los grupos

internos de trabajo para el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de garantizar que los

grupos internos de trabajo cuenten con los recursos necesarios, como personal, presupuesto y

materiales, para llevar a cabo sus funciones de manera efectiva.

Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia, con la finalidad de

proporcionar informacién precisa y relevante sobre temas especificos dentro de su

competencia, lo que puede respaldar la toma de decisiones ¥ la comunicacion interna y externa.

Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa, con el objetivo de

buscar formas de optimizar los procesos y procedimientos en los que participa, contribuyendo

a una mayor eficiencia y eficacia en el area de competencia.

g) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cuatro {04} afios.

b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Puablico)
Experiencia especifica no menor de dos {02) afios en cargos similares en la administracién
publica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pubico - Especialista SP-ES Profesional lil

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Participar en la elaboracién de lineamientos, planes y/o instrumentos inherentes a su
especialidad, con la finalidad de contribuir a la formulacién de lineamientos, planes y
herramientas gue sean coherentes con la especialidad del cargo, lo gue puede respaldar la toma
de decisiones y la gestion de proyectos especificos.

b) Elaborar informes técnicos de su competencia, con la finalidad de proporcionar informacién
precisa y detallada en el area de competencia del cargo, lo que puede ser fundamental para la
toma de decisiones y la comunicacidn interna y externa.

c) Efectuar el seguimiento de las acciones que se desprendan de la emisidn de informes técnicos

) a su cargo, con la finalidad de garantizar que las recomendaciones y acciones derivadas de los

informes técnicos se implementen de manera efectiva y se cumplan en el tiempo estipulado.

d) Participar en comisiones y equipos de trabajo, atendiendo tas necesidades de acuerdo a la
especialidad del cargo, con la finalidad de contribuir con la experiencia y conocimientos
especializados del cargo en |a resolucion de problemas o en la consecucion de proyectos
especificos.

e} Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
) a) Experiencia General
Experiencia general no menor de cuatro {04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
Experiencia especifica no menor de dos (02) afios en cargos similares en la administracion
publica.

Requisitos adicionales
No aplica
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico - Especialista SP-ES Profesional Il

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)

b}

d)

e}

Procesar y analizar informacién, y, de requerirse, recogerla y sistematizarla, con la finalidad de
procesar y analizar datos e informacion relevante para la unidad o equipo de trabajo, lo que
puede respaldar la toma de decisiones informadas y la identificacion de tendencias y patrones.
Elaborar documentos e instrumentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o
del equipo de trabajo del cual forma parte, buscando proporcionar herramientas y recursos
necesarios para llevar a cabo las tareas y responsabilidades de la unidad o equipo de trabajo de
manera eficiente y efectiva.

Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su drea funcional, de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el superior jerarquico, con el objetivo de cumplir con las
responsabilidades y tareas especificas del area funcional, siguiendo las directrices vy
lineamientos establecidos por el superior jerarquico.

Brindar asistencia técnica en aspectos propios de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo
de trabajo del cual forma parte, con la finalidad de apoyar a la unidad o equipo de trabajo en
cuestiones técnicas y especializadas, asegurando que se cuente con el conocimiento necesario
para abordar temas especificos.

Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica

a)

b)

Nivel educativo
Universitaria Completa.

Grado/situacidn académica
Egresado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a)

b)

Experiencia General
Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Piblico)
Experiencia especifica no menor de dos {02} afio en cargos similares en la administracién
publica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico ~ Especialista SP-ES Profesional |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo paras las funciones
principales de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte, con
la finalidad de recolectar, registrar y organizar informacién relevante gue servird como base
para la toma de decisiones y el desarrollo de las funciones principales de la unidad o equipo de
trabajo.

b) Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte, con el objetivo de proporcionar un
punto de partida para |a creacion de documentos finales y otros materiales necesarios para el
funcionamiento de la unidad o equipo de trabajo.

¢) Acompafiary hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte, con la finalidad de garantizar que las tareas y actividades
se ejecuten de manera eficiente y efectiva, y que se cumplan los objetivos establecidos.

d) Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a} Nivel educativo

Universitaria Completa.

b} Grado/situacién académica
Titulado en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.
Experiencia
a} Experiencia General
Experiencia general no menor de dos (02) afios.
b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Piiblico)
Experiencia especifica no menor de un {01) afio en cargos similares en la administracién publica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE JAEN
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Técnico IV

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a} Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestién
institucional, tiene la finalidad de aseverar que los servicios de gestién institucional se lleven a
cabo de manera efectiva y eficiente, cumpliendo con los estdndares y procedimientos
establecidos.

b) Gestionar a los operadores a su cargo, con la finalidad de supervisar y dirigir el desempeiio de
tos profesionales encargados de la prestacidon de servicios, garantizando que cumplan con sus
responsabilidades de manera adecuada.

¢) Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para
la mejora de la gestién institucional, con la finalidad de certificar que los operadores estén
debidamente capacitados y actualizados en las dreas técnicas relevantes para mejorar la calidad
y eficiencia de la gestidn institucional.

d) Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores
a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas, con la finalidad de facilitar la toma
de decisiones y la evaluacion de |a gestion institucional.

F

- FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico en la carrera afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Experiencia especifica no menor de un {01) afio en cargos similares en la administracién publica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Verificar la conformidad del contenido de los documentos a recibir e ingresar en el sistema de
gestion documental para su recepcidn en la institucidn, con la finalidad de garantizar que la
documentacion recibida cumpla con los requisitos y estandares establecidos, y que se registre
adecuadamente en el sistema de gestion documental para su procesamiento interno.

b) Realizar las actividades de andlisis, registro, clasificacion, digitalizaciéon y control de la
documentacién que recibe la universidad a través de la mesa de partes para su distribucion a
sus respectivos destinatarios, con el objetivo gue la documentacién recibida sea
adecuadamente procesada, registrada, clasificada, y que se distribuya a los destinatarios
correspondientes de manera eficiente.

¢} Hacer seguimiento y control al despacho documental, notificaciones y el servicio de mensajeria

institucional a través de |la mesa de partes para su atencidn por las unidades organicas

correspondientes, asegurando que los documentos y notificaciones se gestionen de manera
oportuna y que los servicios de mensajeria se brinden de manera efectiva, cumpliendo con los
plazos y procedimientos establecidos.

Brindar orientacién a los drganos y unidades organicas de la universidad sobre el flujo de los

documentos a su cargo, con la finalidad de asegurar que los érganos y unidades organicas de la

universidad comprendan y sigan el flujo adecuado de documentos y trdmites, lo que contribuye

a una gestidn documental eficiente.

e} Archivar la documentacidn que se genere como parte del tramite documentario, recepcién y
despacho de documentos, buscando garantizar busca garantizar se conserve y almacene de
manera organizada y segura toda la documentacién generada y recibida como parte de las
actividades de la institucidn.

f) Elaborar cuadros, informes y otros documentos de trabajo relacionados con las actividades
asignadas, con la finalidad de proporcionar informacidn y reportes que sean Gtiles para la toma
de decisiones, el seguimiento de procesos y la comunicacion interna y externa.

g} Las otras funciones inherentes a su nivel y competencias que se les requiera.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia General
Experiencia general no menor de dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
Experiencia especifica no menor de un {01) afio en cargos similares en la administracidn publica.
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No aplica
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Ejecutar las acciones relacionadas al componente operativo de los servicios de gestidn
institucional, con la finalidad de garantizar que los servicios de gestidn institucional se lleven a
cabo de manera efectiva y eficiente, cumpliendo con los estandares y procedimientos
establecidos.

b) Gestionar a los operadores a su cargo, con la finalidad de supervisar y dirigir el desempefio de
los profesionales encargados de la prestacién de servicios, garantizando que cumplan con sus
responsabilidades de manera adecuada.

¢} Controlar la ejecucion de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su cargo para la
mejora de la gestion institucional, con el objetivo de asegurar que los operadores estén
debidamente capacitados y actualizados en las areas técnicas relevantes

d} Elaborar periodicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores
a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas, proporcionando una informacién
completa y precisa sobre las actividades realizadas, los servicios brindados y las incidencias
ocurridas, lo que facilitara la toma de decisiones y la evaluacién de la gestion.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Técnico basico completo

b} Grado/situacion académica
Titulo técnico basico en la carrera afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de un (01) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Experiencia especifica no menor de seis (06) meses en cargos similares en fa administracion
publica.

Requisitos adicionales
No aplica
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Efectuar comisiones de acuerdo con el ro! asignado para el cumplimiento obligatorio conforme
a lo dispuesto, con la finalidad de cumpliir con las tareas y responsabilidades asignadas por la
entidad, asegurando que se realicen de acuerdo con las normativas y disposiciones pertinentes.

b} Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo a su cargo para el cumplimiento eficaz del
servicio, buscando garantizar que esté en condiciones adecuadas para ser utilizado de manera
segura y eficiente en el cumplimiento de las actividades institucionales.

¢} Informar, advertir y cautelar que la documentacién concerniente al vehiculo se encuentre

actualizada y de acuerdo con la normatividad vigente para demostrar a las autcridades

pertinentes cuando estos sean requeridos, con el objetivo de objetivo evitar problemas legales

y administrativos relacionados con el vehiculo y garantizar que se cumplan los requisitos legales

en todo momento.

Conducir los vehiculos oficiales de la universidad, para el transporte de funcionarios y personal

autorizado por la Entidad, con [a finalidad de proporcionar un medio de transporte seguro y

eficaz para el personal de la entidad, lo que contribuye a la realizacién de las actividades

institucionales.

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo del

vehiculo a su cargo, para su correcto funcionamiento velando por la seguridad del personal que

traslada, garantizando que el vehiculo esté en dptimas condiciones, lo que es esencial para la
seguridad del personal que utiliza el transporte.

f) Efectuar viajes interprovinciales de caracter oficial para cumplir actividades propias de la
institucion, con la finalidad de cumplir con actividades institucionales que requieren traslados
fuera del Ambito local, contribuyendo asi a la operatividad de la entidad.

g) Las otras funciones inherentes a su nivel y competencias que se les requiera.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia
a) Experiencia General
Experiencia general no menor de dos (02} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Experiencia especifica no menor de un {01} afio en cargos similares en la administracion publica.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir vigente A-lIIA.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Presidir el Consejo de Facultad.

b) Dirigir académicamente y administrativamente la Facultad, a través de los Directores de los
Departamentos Académicos, de las Escuelas Profesionales, Unidades de Investigacion y
Unidades de Posgrado.

c) Representar a la Facultad ante la Asamblea Universitaria y ante el Consejo Universitario, en los
términos que establece el presente Estatuto.

d) Designar a los Directores de las Escuelas Profesionales, Institutos de Investigacion, Unidades de
Investigacidn vy las Unidades de Posgrado.

e} Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los Profesores y estudiantes que incurran en faltas
conforme lo sefiala el Estatuto y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

f) Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacién, el plan anual de funcionamiento y
desarrollo de la Facultad y su Informe de Gestion.

1 8) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de |a Asamblea Universitaria, Consejo Universitario,

cuando son de su competencia; asi como los de Consejo de Facultad.

A h) Las demas funciones que el Estatuto y normas internas de la UNJ le asigne.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a} Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacidn académica
Grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales

Experiencia
a) Experiencia General
No aplica.

b) Experiencia especifica
Experiencia especifica quince (15) afios como docente ordinario.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los alumnos de
pre grado y posgrado (Maestria y Segunda Especializacion y Doctorado) relacionado con su
especialidad.

b) Dirigir vy asesorar la elaboracién y/o sustentacidn de tesis o trabajos de investigacion a los
alumnos de pre grado y posgrado {Maestria y Segunda Especializacién y Doctorado).

c) Puede ejercer |a docencia en servicio dentro de los ambientes adecuados, segtin su especialidad
a los alumnos de pre grado y posgrado (Maestria y Segunda Especializacion y Doctorado).

d) Puede organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacion en laboratorios a los alumnos
de pre y posgrado.

e} Realizar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes sobre los
trabajos realizados o el avance de los mismos.

f) Evaluar los resultados de las experiencias del proceso de ensefianza del alumno participante;

~ emitiendo informe sobre ello.

_.\g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacion en el area, asi

[l como en la técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales

Experiencia
a} Experiencia General
) No aplica.

b) Experiencia especifica
Experiencia especifica quince (15) afios como docente ordinario.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demds requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y Ia Universidad.
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ox:.| g) Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacidon en el 4rea, asi

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a} Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los alumnos de
pre grado y posgrado {(Maestria y Segunda Especializacion) relacionado con su especialidad.

b) Dirigir y asesorar la elaboraciéon y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacion a los
alumnos de pre grado y posgrado {Maestria y Segunda Especializacion).

¢} Puede organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacién en laboratarios a los alumnos
de posgrado (Maestria y Segunda Especializacion).

d) Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el avance de los mismos.

e) Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Oficina de
Proyeccion Social.

f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante;
emitiendo informe scbre ello.

como en |a técnica de ensefianza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b} Grado/situacion académica
Grado de Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales

Experiencia
a) Experiencia General
No aplica.

b} Experiencia especifica
Haber sido nombrado como docente auxiliar, con un minimo de tres (03) afos.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demas requisitos que le otarguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Impartir la ensefanza, y aprendizaje, promoviendo y desarrollando una actitud critica entre los
alumnos de pre grado relacionado con su especialidad.

b) Asesorar y dirigir la elaboracién y/o sustentacidn de tesis o trabajos de investigacién a los
alumnos de pre grado.

¢} Puede ejercer la docencia en servicio en los ambientes adecuados segun su especialidad, a los
alumnos de pre grado.

d) Organizar, coordinar y dirigir las practicas en laboratorios a los alumnos de pre grado segun su
especialidad,

e) Realizar estudios de investigacidon de acuerdo a su especialidad emitiendo informes de los
trabajos efectuados o el avance de los mismos.

f) Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza de los alumnos participantes,

emitiendo informe sobre ello.
QNAC'OA’.{(\\ . o . RV : B
Y Recibir promover y desarrollar la capacitacién profesional y la especializacion en su drea, asi

g)
§| como en la técnica de ensefianza universitaria.
E

éyﬁEQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:

’Formacién académica
a} Nivel educativo
Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica
Grado de Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia General
No aplica.

b) Experiencia especifica
No menor de tres (3) afios en docencia universitaria.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demas requisitos que le otarguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Régimen Especial RE Docente Contratado Tipo A

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

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

g

Impartir la ensefianza, promoviendo y desarrollande una actitud critica entre los alumnos de
pre grado y posgrado (Maestria y Segunda Especializacion) relacionado con su especialidad.
Dirigir y asesorar la elaboracidn y/o sustentacion de tesis o trabajos de investigacion a los
alumnos de pre grado y posgrado (Maestria y Segunda Especializacidn).

Puede organizar, coordinar y dirigir las practicas de investigacidn en laboratorios a los alumnos
de posgrado (Maestria y Segunda Especializacion).

Realizar y coordinar estudios de investigacion de acuerdo a su especialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el avance de los mismos.

Dictar cursos de capacitacion y/o perfeccionamiento a la comunidad por medio de la Oficina de
Proyeccidn Social.

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnado participante;
emitiendo informe sobre ello.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacion en el area, asi
como en la técnica de enseflanza universitaria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a)

b)

Nivel educativo
Universitaria Completa.

Grado/situacion académica
Grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a)

b)

Experiencia General
Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios.

Experiencia especifica
No aplica.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Disefar y actualizar el curriculo de la escuela profesional de acuerdo con el modelo educativo
de la universidad y la demanda social del pais.

b) Coordinar, ejecutar y evaluar las fases de preparacién, desarrollo y evaluacion de sus procesos
académicos.

¢} Formular instrumentos y materiales de orientacion al estudiante, para su aprobacidn por el
Consejo de Facultad.

d} Evaluar permanentemente el avance del dictado de las clases tedricas y practicas por
asignaturas, de acuerdo al contenido del silabo presentado, asi como de la asistencia del
estudiante, segin reportes mensuales de los docentes.

e) Coordinar el proceso de matricula regular de los estudiantes ingresantes y regulares de la

Facultad.

Implementar programas de movilidad académica.

Velar por la excelencia académica vy la acreditacion que oferta la Escuela.

Proponer al Consejo de Facultad las medidas académicas, econdmicas y administrativas que

estime convenientes en bien de las carreras profesionales y la £scuela.

Velar por el desarrollo de las actividades de responsabilidad social e investigacion formativa.

Velar por la buena marcha de la escuela y evaluar semestralmente los resultados de cada

asignatura y compatibilizarlo con el plan de mejora de la Escuela.

Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza de la Escuela Profesional que le

asigne el Decanato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Doctor o Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia General
No menor de cinco (5) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Experiencia especifica no menor de tres {3) afios, desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucién y despido.
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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.
Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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b)
c)
d)

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

Formular proyectos de Programas de Posgrado.

Implementar y ejecutar las politicas y normas que establezca la Escuela de Posgrado.
Implementar los curriculos y silabos de Diplomados, Segunda Especialidad, Maestria y
Doctorado de la Facultad.

Coordinar y ejecutar los estudios de Diplomados, Maestrias, Doctorados y Segunda Especialidad
de la Facultad.

Proponer a la Escuela de Posgrado el numero de vacantes en los programas de Maestria y
Doctorado en cada proceso de admisidn.

Proponer a la Escuela de Posgrado los planes de mejora de la Unidad de Posgrado.

Otras funciones que sefale el Decanato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a)

b)

Nivel educativo
Universitaria Completa.

Grado/situacién académica
Grado de Doctor o Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia

a)

b)

Experiencia General
No menor de cinco {5) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)
Experiencia especifica no menor de tres (3} afios, desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Proponer al Vicerrectorado de Investigacidn las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de los Institutos de Investigacion.

b} Ejecutar proyectos de investigacion en base a las lineas establecidas por el Vicerrectorado de
Investigacion.

¢) Promover y gestionar la generacidén de conocimientos en un drea especializada o de caracter
multidisciplinario.

d) Gestionar la participacién en fondos de investigacién.

e) Promover entre los miembros de la comunidad universitaria el desarrollo de trabajos de
investigacién para ser publicados.

f) Difundir y publicar las investigaciones realizadas por los miembros de la comunidad
universitaria.

g) Administrar un registro de las publicaciones oficiales realizadas por la universidad.

h) Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de Investigacion.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Maestro, el mismo gue debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia General
No menor de seis (6} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Experiencia especifica no menor de tres (3) aios, desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demas requisitos que le otorguen a Ley Universitaria y la Universidad.
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FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a)

b)

Conducir el proceso de investigacion, desarrollo e innovacién tecnoldgica en docentes,
estudiantes y graduados pertinentes a la Facultad.

Generar mecanismos gue incentiven la realizacion de investigaciones y su publicacién en revista
indizada por parte de los docentes, investigadores y estudiantes.

Liderar los procesos de generacidn, revision y medicién de las lineas de investigacion.

Vincular a la Unidad de Investigacidn con los organismos especializados de investigacion a nivel
universitario, nacional y/o extranjero, previo conocimiento de la autoridad.

Promover la publicacion de los mejores trabajos de investigacion.

Registrar los grupos de investigacion y medir los indicadores de produccién cientifica.
Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones en el repositorio de
1a universidad.

Otras funciones que sefale el Decano, Consejo de Facultad, el Reglamento del Instituto de
Investigacion y su propio Reglamento.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica

a)

b)

Experiencia

a)

b)

Requisitos adicionales

Nivel educativo
Universitaria Completa.

Grado/situacion académica
Grado de Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales.

Experiencia General
No menor de seis (6) afios.

Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)
Experiencia especifica no menor de tres (3) afos, desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

Los demas requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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Ragimen Especial RE Director (a) de'De.partamento
Académico

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Coordinar la actividad académica de sus miembros, en funcion de los reguerimientos
curriculares de las Escuelas Profesionales de la universidad.

b) Supervisar la elaboracién y actualizacion de los silabos de acuerdo al requerimiento de las
escuelas.

¢) Establecer los criterios técnicos para la asignacidn de la carga horaria y distribuirla entre los
Profesores del departamento.

d) Gestionar la capacitacion y perfeccionamiento permanente de sus Profesores de acuerdo a su
plan de desarrollo.

e) Evaluar semestralmente los docentes del departamento con la participacién estudiantil y utilizar
los resultados con fines de mejorar la calidad educativa.

f) Elaborar los cuadros de méritos, puntualidad, asistencia y produccién semestral de los docentes
de su departamento.

g) Supervisar las labores de investigacién, el desarrollo de las lineas de investigacién y de
proyeccion social y extension universitaria de los docentes del Departamento en Centros e
Institutos de Investigacidn a fines a la especialidad del departamento.

h) Informar anualmente al Consejo de Facultad de los requerimientos de los docentes para los
efectos de nuevas plazas, promociones y/o ascensos, segln racionalizacion académica
efectuada.

i) Administrar la carga lectiva y no lectiva de los docentes del departamento académico, de
acuerdo a su especialidad, en coordinacién con el decano de la facultad y el director de la
escuela correspondiente.

i) Administrar los Laboratorios, Talleres, Gabinetes y otros similares.

k) Realizar las demas funciones inherentes al nivel y la naturaleza del Departamento Académico
gue le asigne el Decanato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL;
Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Maestro, el mismo que debe haber sido ebtenido con estudios presenciales.

Experiencia
a) Experiencia General
No menor de seis (6) afios.

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
Experiencia especifica no menor de tres (3) afios, desarrollando funciones relacionadas al cargo.
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Requisitos adicionales

- Ser ciudadano en ejercicio.

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

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

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

- Los demads requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE JAEN
CLASIFICACION SIGLAS CARGO ESTRUCTURAL
Régimen Especial RE Director (a} de Escuela de Posgrado

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

a) Conducir los procesos de planificacion, supervision y coordinacion de los estudios de posgrado,
para |a obtencién de los grados académicos correspondientes.

b} Desarrollar los procedimientos y actividades necesarios para la adecuada marcha de los
procesos de auto evaluacion en cada Programa de Posgrado, en coordinacion con la Oficina de
Gestion de la Calidad.

c) Establecer los lineamientos y las directivas para la creacién de Maestria y Doctorados en
coordinacion con las Unidades de Posgrados de las Facultades.

d) Proponer al Consejo Universitario el numero de vacantes en los programas de Maestria y
Doctorado en cada proceso de admision.

e) Aprobar y proponer al Consejo Universitario los Grados de Maestria y Doctorado para su

otorgamiento respectivo.

Evaluar los grados académicos de maestro y doctor expedidos por las universidades extranjeras

para su tramite a la SUNEDU para su reconocimiento y certificacién.

Realizar una evaluacion semestral de la gestién académica y administrativa, ademas, proponer

los planes de mejora respectivos.

Informar trimestralmente al Rectorado sobre la ejecucion de los distintos programas v los logros

alcanzados.

Elaborar y difundir las publicaciones, boletines informativos, revistas técnicas, catdlogos de

programas de posgrado y otras publicaciones que sean necesarias.

j} Promover el proceso de acreditacién de los programas de posgrado que se brindan.

k) Realizar las demas funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Escuela de Posgrado que
asigne el Rectorado.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL:
Formacion académica
a} Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Doctor 0 Maestro, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios presenciales

Experiencia
a) Experiencia General
No menor de seis (6} afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico)

Experiencia especifica no menor de tres {3) afios, desarrollando funciones relacionadas al cargo.

Requisitos adicionales
- Ser ciudadano en ejercicio.
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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 de destitucion y despido.

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

- Los demds requisitos que le otorguen la Ley Universitaria y la Universidad.
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