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Chachapoyas, 26 ENE 2W3

vrSTo:

El lnforme N" 0009-2023-U NTRM-R-DGA/URH, de fecha 26 de enero de 2023, med¡ante el cual, la

Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, remite al señor Rector, la propuesta de Manual de

Clasificador de Cargos 2023 de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas,

para su correspondiente aprobación con acto resolutivo; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de

gobierno de acuerdo a la Ley Universitaria N'30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus

necesidades y características;

Que la Ley N" 31683 - Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2023, señala en el

"Artículo 1. Presupuesto Anuol de Gastos pora el Año Fiscol 2023. 1.1 Apruébose el Presupuesto Anuol

de Gostos poro el Año Fiscol 2023 por el monto de s/ 214 790 274 052,00 (DOSCIENTOS CATORCE MIL

SETECIENTOS NOVENTA MILLONES DOSCIENIOS SETENTA Y CUATRO MIL CINCUENTA Y DOS Y

00/100 SOLES), que comprende los créd[tos presupuestorios moximos correspondientes o los pliegos

presupuestorios del Gobterno Nocionol, los gobiernos regionoles y los gobiernos locoles, ogrupados en

Gobierno Centrol e instoncios descentrolÁodos, conforme o lo Constttución Político del Perú y de

ocuerdo con el detolle s¡guiente: (...)";

Que mediante Resolución Rectoral N' 714-2022-UNTRM/R, de fecha 26 de diciembre de 2022, se

resuelve en el Artículo Primero: Aprobar el Presupuesto lnstitucional de Apertura de gastos

correspond¡ente al Año Fiscal 2023 del Pliego 54i- Universidad Nacional Toribio Rodríguez de

Mendoza de Amazonas, de acuerdo al sigu¡ente detalle: (...). Artículo Segundo: Aprobar los recursos

que financian el Presupuesto Inst¡tucional de Apertura correspondiente al Año Fiscal 2023 del Pliego

541- Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, por Fuentes de

Financ¡am¡ento, de acuerdo a lo sigu¡ente: (...);

Que la Ley N' 28175 - Ley Marco del Empleo Público, prescribe en el "Attículo l. Finolidad. Lo presente

Ley tiene como finolidod estoblecer los líneomientos generoles paro promover, consolidor y montener

uno odministroción público moderno, jerórquica, profesionol, un¡torio, descentrolizada y
desconcentrado, basodo en el respeto ol Estodo de Derecho, los derechos fundomentotes y Io dignidod

de lo persono humono, el desorro o de los valores moroles y éticos y el fottolecimiento de los principios

democroticos, poro obtener moyores niveles de eficiencio del aporoto estatol y el logro de uno mejor

otención o los personos". (...). "Artículo 4. Closificoción. EI personol del empleo público se clasifíco de to

siguiente monero: (...)";

Que Ley N" 31419 - "Ley que establece disposiciones para garant¡zar la idoneidad en el acceso y

ejercicio de la función pública de funcionarios y directivos de libre designación y remoción", establece

en el "Artículo 1. Objeto de la Ley. Lo presente ley tiene por objeto estoblecer los requisltos míntmos y
los ¡mped¡mentos poro eL occeso o los cargos de funcíonorios y díreaivos públicos de libre designocíón

y remoción, con el fin de gorantizor lo idoneidod en el acceso y ejercicto de su función. (...)";
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Que mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 000150-2021-SERVIR-PE, de fecha 16 de

noviembre de 2021, se aprueba Directiva N" 006-2021-SERVIR-GDSRH - "Elaboración del Manual de

Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignación de Personal Provisional";

Que la Directiva N" 006-2021-SERVIR-GDSRH - "Elaboración del Manual de Clasificador de Cargos y

del Cuadro para Asignación de Personal Provisional", establece lo siguiente: "1. Obietivo. Establecer y
precisor normos técnicos y procedimientos de observonc¡o obligatorio, que los entídodes públicos deben

segulr poro to odministración de corgos y posíciones". "5. Disposiciones generoles.5.1 Definiciones (...)

c. Manuol de Clasif¡codor de Corgos: Documento de gestión institucíonol en el que se describen de

monero ordenodo todos los corgos de to entidod, estobleciendo su denominación, closificoción,

funciones y requisitos mínimos poro el ejercicio de los funciones y cumplimiento de obietivos de lo

entidod. (...)":

Que con Resolución de Asamblea Universitaria N'001-2023-UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de

2023, se aprueba el Estatuto de la Universidad NacionalToribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas,

cuerpo normativo que consta de XXll Títulos, 178 Artículos, 04 Disposiciones Complementar¡as, 07

Disposiciones Transitorias, 01 Disposición Final, en 78 folios;

Que med¡ante Resolución Rectoral N' 022-2023-UNTRM/R, de fecha 12 de enero de 2023, se aprueba

el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de

Mendoza de Amazonas, cuerpo normativo que comprende ll Títulos, lX Capítulos y 125 artículos, y

un (01) anexo; asimismo, med¡ante Resolución de Consejo Un¡versitario N" 012-2023-U NTRN4/CU, de

fecha 13 de enero de 2023, se ratif¡ca la mencionada Resolución Rectoral N'022-2023-UNTRM/R,
que aprobó el (ROF) de la Univeaidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Que con Oficio N' 00138-2023-U NTRI'/- R-DGA,/URH, de fecha 25 de enero de 2023, la Jefa de la

Unidad de Recursos Humanos, solicita a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y PresuPuesto, emita

opinión favorable respecto a¡ Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Universidad Nacional

Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas;

Que med¡ante lnforme Técnico N" 003-2023-U NIRM-R/OPP, de fecha 26 de enero de 2023, la Jefa

de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en atenc¡ón a la solicitud de la Unidad de Recursos

Humanos, emite opinión favorable a la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos 2023,

concluyendo que las plazas docentes y adm¡nistrativas 276 y de contrato adm¡nistrativo de servicios

registradas en el AIRHSP se encuentran presupuestadas para la ejecución de los recursos asignados

para el presente ejercicio fiscal que inicia el 01 de enero y culmina el 31 de diciembre de 2023,

periodo en el que se perciben los ingresos y se at¡enden las obligaciones de gasto en conformidad

con los créditos presupuestarios autorizados en la Ley N'31683 - Ley de Presupuesto del Sector

Público para el Año Fiscal 2023; pot lo que el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la

Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, no se ve afectado por dicha ley;

Que asimismo, med¡ante el lnforme de V¡sto, de fecha 26 de enero de 2023, Ia Jefa de la Unidad de

Recursos Humanos, remite al señor Rector, la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos 2023

de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, solicitando sea aprobada

med¡ante acto resolut¡vo, alegando que se encuentra alineado a la normativa v¡gente;



Rectorado

"Año de la unidad, la paz y el desarrollo"

RESoLUCIóN nncroRAr,
N'049 -2023-UNTRM/R

Que el Estatuto Universitario, prescribe en el "At1ículo 40. Atribuciones del Rector. Son atribuciones y
ómbtto funcíonoL del Rector los siguientes: (...). b) Dirigir lo octividod ocodémíco de la Universidod y su

gestión odministrativo, económico y finonciero";

Que estando a Io expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N'30220, el

Estatuto Un¡versitario y el Reglamento de Organización y Funciones aprobado mediante Resolución

Rectoral N" 022-2023-U NTRM/R y ratificado con Resolución de Consejo Universitario N'012-2023-
UNTRM/CU, le confieren al Rector de la Univers¡dad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de

Amazonas; y, con los vistos buenos de la Oficina de Asesoría Jurídica, Oficina de Planeamiento y

Presupuesto y de la Unidad de Recursos Humanos;

SE RESUETVE:

ARTíCULo PRIMERO.- APROBAR el Manual de Clasificador de Cargos 2023 de la Universidad

Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas; que como anexo forma parte ¡ntegrante de

la presente resolución en c¡ento nueve (109) folios.

ARTíCULo SEGUNDo.- ENCARGAR a la oficina de Tecnologías de la información de la Universidad

Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, la publicación de la presente resolución y

anexo en el Portal de Transparencia y página web inst¡tuc¡onal.

ARTicULo TERGERO.- NOTIFIGAR la presente Resolución a los estamentos internos de la

universidad, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines pertinentes.

REGíSTRESE Y COMUNíQUESE.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

I. PRESENTACIÓN

La Ley No 27658, ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, y sus modificatorias,
establece que el proceso de modernización de la gestión del Estado tiene como finalidad la

obtención de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atenc¡ón a la ciudadanía, priorizando y optim¡zando el uso de los recursos públicos. El objetivo es
alcanzar un Estado al servicio de la ciudadanía; con canales efectivos de participación ciudadana;
descentralizado y desconcentrado; transparente en su gestión; con serv¡dores públicos calificados
y adecuadamente remunerados; y fiscalmente equilibrado.

En ese contexto, la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza en cumplimiento de las
funciones y competencias establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

aprobado por Resolución del Rectoral No 022-2023-UNTRN4/R, se ha elaborado el documento
denominado "Manual de clasificador de cargos de la universidad Nacional roribio Rodríguez de
lüendoza".

Para su elaboración se ha considerado lo establec¡do en la Ley N.28175, Ley Marco del Empleo
Público; que determina la clasificación del personal del empleo público; así como, el Manual de
Clasificador de Cargos Estándar de Universidades Nacionales a propuesta de la Autoridad Nac¡onal
del Servicio Civil - SERVIR, ente rector del Sistema de Recursos Humanos.

Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la elaboración del cuadro para
Asignación de Personal Provisional-CAP Provisional, a través de la Resolución de la Presidencia
Ejecutiva N'057-2016-sERVtR-PE que formaliza la aprobación de la versión actualizada de la
Directiva N' 002-2015-sERVlR-GDSRH "Normas para la Gestión del proceso de Admin¡stración de
Puestos, y Elaboración y Aprobación del cuadro de puestos de la Entidad - cpE", el cual establece
en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N" 4, que el Cuadro para Asignac¡ón de personal provisional,
debe considerar el Clasificador de Cargos de la entidad, cuyos cargos deben estar clasificados en
grupos ocupacionales de acuerdo a lo establecido en la Ley N. 28175, Ley Marco del Empleo
Público.

El Manual de clasificador de cargos de la universidad Nacional roribio Rodríguez de Mendoza, es
un instrumento de gestión admin¡strat¡va que establece la descripción de los cargos requeridos para
el cumpl¡miento de los objetivos, metas, competencias y funcioneg teniendo en cuenta su naturaleza, el
grado de responsabilidad, actividades típicas, y está sujeto a un proceso permanente de adecuación,
en relación a las necesidades actuales de la lnstitución y al proceso de modernización.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

MANUAT DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE tA UNIVERSIDAD NACIONAT TORIBIO
RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

OBJETIVO
Establecer un orden adecuado de los cargos necesar¡os en la Universidad Nacional foribio
Rodríguez de Mendoza de Amazonas, precisando sus funciones principales y los requisitos mínimos

para su ejercicio.

AI.CANCE

Este documento es de aplicación para todas los órganos y unidades orgánicas de la

Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas.

III. BASE TEGAT
. Constitución Politica del Perú.

. Ley N'27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.

. Ley N" 28175, Ley Marco del Empleo Público.

. tey N" 30220, Ley Universitaria.

. Ley N'30057, Ley del Servicio Civil.

. Ley No 31419, Ley que establece disposiciones para garant¡zar la idoneidad en el acceso y

ejercicio de la función pública de funcionar¡os y d¡rectivos de libre designación y remoción, y su

reglamento.
. Decreto Supremo N' 040-2014-PCtvl, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de

la Ley N' 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N'084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la designación y los límites

de empleados de conflanza en las entidades públicas.

. Decreto Supremo N'054-2018 -PCM, "Lineamientos para Organización del Estado".

. Resolución de Presidencia Ejecut¡va No 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N" 002-

2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestión del Sistema Administrativo de Gestión de

Recursos Humanos en las entidades públicas".

o Directiva N'006-2021-SERVIR-GDSRH, elaboración del Manual de Clasificador de Cargos y del

Cuadro para Asignación de Personal Provisional.

. Resolución de Asamblea Universitaria No 001-2023-UNTRIú/AU, que aprueba el Estatuto de la

Universidad Nacional Torib¡o Rodríguez de Mendoza de Amazonas.

. Resolución de Rectoral No 022-2023-UNTRi\4/R. que aprueba el Reglamento de Organización y

Funciones de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas.

DEFINICIÓN DE TÉRMINOS
Para efectos de la elaboración del presente documento se consideran las siguientes

definiciones:

1. Criterio de naturaleza funcional
Referido a la clasificación en grandes grupos, de los cargos existentes, de los servicios que

realiza la Universidad en función a la estructura orgánica y al régimen de organización y

funcionam¡ento ¡nterior or¡entada a la educación y prestación de servicios a ia sociedad.

Es tarea de las instituciones públicas determinar claramente los nuevos puestos de trabajo
que se ajusten a funciones específicas, claramente determ¡nadas, es decir clasificadas.

La Resolución de la Presidencia Ejecut¡va N' 057-2016-SERVIR-PE que formaliza la

aprobación de la versión actual¡zada de la Directiva N" 002-201 5-SERVIR-GDSRH "Normas

para la Gestión del Proceso de Administración de Puestos, y Elaboración y Aprobación del

Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", establece en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo

N"4, que el Cuadro para Asignación de Personal Provisional, debe considerar el Clasificador
de Cargos de la entidad, cuyos cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de
acuerdo a lo establecido en la Ley N' 28175, Ley Marco del Empleo Público.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono O41 -477 694, Chachapoyas, Perú
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TORIBIO RODRíGUEZ DE Unidad de Recursos Humanos
MENDOZA DE AMAZONAS

2, Criterio de responsabilidad
Racionalizar los cargos ex¡stentes en la universidad, para que se pueda cumprir adecuada
y oportunamente el rol que le compete, dentro de los actuales procesos de reforma referido
a la clasificación en grandes grupos, de ros cargos en función a la estructura orgánica, er
cual está orientada a la educación y la prestación de servic¡os, determinado en tase a la
complejidad de las funciones y a ra responsabilidad derivada der desempeño de las mismas.
se debe tener en cuenta, la concepción y dirección, interpretación, apricación, operación,
complejidad y responsabiridad de cada cargo crasificado, referida a ras características que
debe reunir la persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en base a su
preparación técnico académica, experiencia laboral, conocimientos prácticos acumurados y
habilidades especiales como capacidad o destreza propias de la persona.

3. Criter¡o de condiciones mínimas
Referido a las característ¡cas que debe reunir ra persona que va a ocupar un determinado
cargo, definidas en base a su preparación académica, capacitación y experiencia laboral,
sustentado por un apropiado Cuadro de personal, que permitirá conocer el potencial
humano con que se cuenta, efectuando una graduar racionarización de cargos y determinar
a las personas que deban ocuparlos.

CI.ASIFICACIÓN DE tOS CARGOS ESTRUCTURATES
Los cargos estructurares de ra un¡versidad Nacionar rorib¡o Rodríguez de Mendoza de
Amazonas han s¡do clasifrcados de acuerdo a lo indicado en el artículo 4" de la Ley N" 2g175,
Ley Marco del Empleo Público:

Clasificación Sigla

FP

EC

Servidor Público - Direct¡vo Supenor 5P-DS

Servidor Público - Ejecutivo 5P EJ

ServidorPúblico Especialista SP.ES

Servidor Públ¡co - Apoyo SP-AP

Réqimen Especial RE

5.1 Funcionario Público (FP):

El que desarrolla funciones de preeminencia política, reconocida por norma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la población, desarrollan políticas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades públicas.
El Funcionario Público puede ser:
a) De elección popular directa y universal o confianza política orrginaria.
b) De nombramiento y remoción regulados.
c) De libre nombramiento y remoción.

www.untrm.edu.pe
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Func¡onario Público

Empleado de Confianza

5.2 Empleado de Conf¡anza (EC):

El que desempeña cargo de confianza técnico o porítico, distinto ar der func¡onario
público. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningún caso será mayor al 57o de los servidores públicos existentes en la ent¡dad.

5.3 Sewidor Público (SP):

Se clasifican en:
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a) D¡rect¡vo superior (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a Ia dirección de un órgano
programa o proyecto, la supervisión de empleados públicos, la elaboración de
políticas de actuación admin¡strat¡va y la colaboración en la formulación de políticas

de gobierno.
A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecut¡vos y especialistas, su porcentaje no excederá del 10% del total de empleados

de la entidad. La ineficiencia en este caÍgo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

b) Ejecutivo (SP-U)

El que desarrolla funciones adm¡nistrat¡vas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autor¡dad, de atr¡buc¡ones resolutivas, las de fe pública, asesoría legal preceptiva,

supervisión, fiscalización, auditoría y, en general, aquellas que requieren Ia garantía de

actuac¡ón administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Conforman un grupo ocupac¡onal.

c) Especial¡sta (SP-ES)

El que desempeña labores de ejecución de servicios públicos. No ejerce función
adm¡nistrat¡va. Conforman un grupo ocupacional.

d) Apoyo (SP-AP)

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un grupo

ocupacional.
e) Régimen Especial (RE)

Aplicable a docentes universitarios y otros previstos por la legislación vigente Ley No

302?0.

VI. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURATES

Los cargos estructurales de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas

son los siguientes:

Clasifi€ac¡ón 5i9la Cargo estructural

Funcionario Público FP V¡cerrector (a) Académico

Vicerrector (a) de lnvest¡gac¡ón

Empleado de Confianza EC

Director (a) General de Administrac¡ón

Secretar¡o (a) 6eneral

Jefe (a) de la Ofic¡na de Planeamiento y Presupuesto

lefe (a) de la Ofic¡na de Comunicación e lmagen

lnstitucional

Jefe (a) de la Oficina de Tecnologías de la lnformación

.,efe (a) de la Unidad Formuladora

Jefe (a) de la Unidad de Presupuesto

Jefe (a) de la Unidad de Modern¡zación

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

.lefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

lefe (a) de la Unidad de Abastecimiento

Jefe (a) de la Un¡dad de Contab¡lidad

Jefe (a) de la Unidad Patrimonial

Campus Universitar¡o, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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Clasificación Sig la Cargo estructural
Jefe (a) de la Un¡dad de Serv¡c¡os Generales y Gestión
Ambiental

Jefe (a) de la Unidad Ejecutora de lnversiones

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

Jefe (a) de la Un¡dad de Trám¡te Documentario y Arch¡vo

Jefe (a) de la Unidad de Admisión

Jefe (a) de la Un¡dad de Reg¡stros Académ¡cost.
Servidor Público - Directivo
Superior

5P-DS Jefe (a) del Órgano de Control tnstitucional

ServidorPúblico Ejecutivo 5P- EJ

Jefe (a) de la Unidad de Tesoreria

Jefe (a) de la Unidad de Planeamiento

Director Sistema Administrativo lV

D¡rector Sistema Administrativo lll

Servidor Público -

Especialista
5P ES

Auditor

Especial¡sta Administrativo I

Abogado I

Abogado ll

Analista de sistema PAD

Relac¡onista Público ll

Secretar¡o (a) Técn¡co (a)

Antropólogo ll

Espec¡alista en Proyectos

Nutr¡cionista I

Psicólogo

Servidor Público - Apoyo 5 P-AP

Asistente Administrat¡vo

Aux¡liar de Asistente Soc¡al I

Auxiliar Sistema Administrativo

Chofer ll

Mecánico ll

Operador de Equipo de Cine y TV I

Recaudador ll

Secretaria

Técnico Administrativo

Técnico en enfermería I

Técnico en laboratorio I

Técnico en Red I

Trabajador de Servicios ll

Técn¡co en capac¡tac¡ón y d¡fusión I

Operador PAD

Campus Un¡versitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú
www.untrm.edu.pe
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lngeniero I

Arqueólogo ll

Enfermera I

lnvestigador

Técn¡co Agropecuar¡o ll
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clas¡f¡ca(ión Sigla Cargo €structural

Régimen Especial RE

Decano (a)

Director (a) de Departamento Académico

Director (a) de Escuela Profesional

Director (a) de la Unidad de Posgrado

Director (a) de la Unidad de lnvestigación

Coordinador (a) de F¡l¡al

Jefe (a) de la Oficina Gestión de la Calidad

Director (a) de Serv¡c¡os Educat¡vos de Extensión

Director (a) de Proyección Social y Extensión Cultural

D¡rector (a) de Bienestar Un¡versitario

D¡rector (a) de Adm¡s¡ón y Registros Académicos

D¡rector (a) de lnnovación y Transferencia Tecnológ¡ca

Director (a) de Producción de Bienes y Servicios

D¡rector (a) de lnstituto de lnvest¡9ación

D¡rector (a) de Escuela de Posgrado

Secretario (a) Académ¡co (a)

coordinador del Programa

Defensor Universitario

Responsable de laboratorio

Responsable del centro de lnvestigación

Responsable de Estación Experimental

Responsable Técnico

VII. INFORMACIóN DE LOS CARGOS ESTRUCTURATES

Las fichas de información de los cargos estructurales de la Universidad Nacional Toribio
Rodríguez de Mendoza son los siguientes:

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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Jefe (a) de la Of¡c¡na de Cooperac¡ón y Relaciones

lnternac¡onales

Director (a) de Biblioteca Central

Director (a) de lncubadora de Empresas

coord¡nador de Doctorado

Coord¡nador de Maestría
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Funcionario Públ¡co FP Rector

Funciones del cargo estructural:

'1. Presidir el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria, asÍ como hacer cumplir sus acuerdos.
2. Dirigir la actividad académica de la universidad y su gestión administrat¡va, económica y financiera
3. Presentar al Consejo Universitario, para su aprobación, los instrumentos de planeamiento
instituc¡onal de la universidad; así como, el Plan de Desarrollo de la Univers¡dad, el proyecto de
presupuesto y otros ¡nstrumentos de gestión de la Univers¡dad.
4. Refrendar los diplomas de grados académicos y títulos profesionales, así como las distinciones
univers¡tarias conferidas por el Consejo Universitario.
5. Expedir las resoluciones en el ámbito de su competencia incluyendo las de carácter previsional del
personal docente y administrat¡vo de la Universidad.
6 Presentar a la Asamblea Universitaria la memoria anual, el informe semestral de gestión del Rector
y el informe de rendición de cuentas del presupuesto anual ejecutado.
7. Transparentar la información económica y financiera de la Universidad.
8. Presentar ante el Consejo Universitario el Calendario Académico.
9. Aceptar, herencias legados y donaciones, de acuerdo a la legislación.
10. Aprobar y/o autorizar el gravamen y enajenación de sus bienes, con cargo a dar cuenta a la
Asamblea Universitaria para su ratificación.
1 

'1. Aceptar herencias, legados y donaciones hechas a nombre de la UNTRM e informar al consejo
Universitario.
12. Aprobar el margesí de la UNTRM.
13. Proponer ante el consejo Universitario los integrantes del rribunal de Honor universitario.
'14. Proponer ante el Consejo Universitario al Defensor Universitario.
15. Las demás atribuciones que Ie otorqan la Ley Universitari a y el Estatuto de la Universidad

Requ¡s¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Doctor, obtenido con estudios presenciales

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Más de quince (15) años como profesional con reconocida labor de investigación c¡entífica y
trayectoria académica.
b. Experiencia específica:
Ser docente ordinario en la categoría de principal en el perú o su equivalente en el extranjero, con no
menos de c¡nco (05 ) años en la cateqoría,

Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

c) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
d) No estar cons¡gnado en el registro nac¡onal de sanciones de destitución y despido.
e) No estar consignado en el reg¡stro de deudores al¡mentar¡os morosos, n¡ tener pend¡ente de pago
una reparación civil impuesta por una condena ya cumplida.

Campus Un¡versitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694,Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Cargo Estructural

Funcionario Público FP Vicerrector (a) Académico

Funciones del cargo estructural:

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

2. Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad del servicio de las

mismas y su concordancia con la misión y metas establec¡das por el presente Estatuto.

3. Atender las necesidades de capac¡tac¡ón permanente del personal docente.

4. Coord¡nar, apoyar y superv¡sar la ejecución de las actividades académicas de las facultades y

dependencias de su competenc¡a.

5. Proponer al Consejo Universitario normas, directivas, l¡neam¡entos y reglamentos para el desarrollo

de las actividades académicas para su aprobación.

6. Conducir la evaluación periódica de los docentes en coordinación con la Oficina de Gestión de la

Calidad de la UNTRM.

7. Adm¡n¡strar los fondos de becas, capacitación docente e intercamb¡o estudiant¡1.

8. Supervisar el proceso de diseño, aprobación y ejecuc¡ón del plan de gestión de los egresados.

9. Presentar al Rector y Consejo Un¡vers¡tario, para su aprobación, las Propuestas académicas

generadas en las diferentes unidades de gestión; así como las propuestas de otorgamiento de

auspicios académicos solicitados por instituc¡ones externas.

10. Coord¡nar con los Decanos de Facultad el desarrollo de las labores académicas, garantizando la

calidad de las m¡smas.

1 1. Supervisar el proceso de admisión y la distribución de vacantes propuestas por las facultades para

las diferentes modalidades de admisión.

12. Supervisar la expedición de títulos profesionales y grados académicos.
'13. Emitir resoluciones en los ámbitos de su competencia.
'14. Realizar el seguimiento de la progresión laboral de los graduados, con fines de mejora,

estableciendo la relación participat¡va permanente y de vinculación, entre la Universidad y sus

graduados.
'15. lmplementac¡ón de los mecanismos que faciliten la empleabilidad de los estudiantes, egresados y

§raduados de la Universidad.

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

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado,/ 5¡tuación académica:
Grado de Doctor, obtenido con estudios presenciales

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:

Más de quince (15) años como profesional con reconocida labor de investigac¡ón científica y

trayector¡a académica.

b. Experiencia específica:
Ser docente ordinar¡o en la categoría de principal en el Perú o su equivalente en el extranjero, con no

menos de cinco (05) años en la categoría.

Campus Universitario, Sede Adm¡nistrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, PerÚ

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

sitos adic¡onales
Ser ciudadano en ejercicio

) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estudios
senciales

No haber sido condenado por del¡to doloso con sentenc¡a de autoridad de cosa juzgada
) No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitución y despido.
) No estar cons¡gnado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago
na reparación civil impuesta por una condena ya cumplida.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694,Chachapoyas, perú
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Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

TP Vicerrector (a) de lnvestigación

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Un¡vers¡taria completa.
b. Grado / Situac¡ón académica:
Grado de Doctor, obtenido con estud¡os presenciales

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Más de quince (15) años como profesional con reconocida labor de investigación científica y

trayectoria académica.
b. Experiencia específica:
Ser docente ordinario en la categor¡a de principal en el Perú o su equivalente en el extranjero, con no

menos de cinco (05) años en la categoría.

Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Tener grado académico de Doctor, el m¡smo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

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

d) No estar cons¡gnado en el registro nacional de sanciones de destituc¡ón y despido.
e) No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago

una reparación civil impuesta por una condena ya cumplida.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Funcionario Público

1. Dir¡gir y ejecutar la política general de invest¡gación en la UNTRM.

2. Supervisar las actividades de investigación con la finalidad de garantizar la calidad de las mismas y
su concordancia con Ia misión y metas establecidas por el presente Estatuto.
3. Organizar la difusión del conoc¡m¡ento y el resultado de las investigaciones.
4. Gestionar el financ¡amiento de la investigación ante las ent¡dades y organ¡smos públicos o
privados.

5. Promover la generación de recursos para la Un¡versidad a través de la producción de bienes y
prestación de servicios derivados de Ias activ¡dades de investigación y desarrollo, así como med¡ante

la obtención de regalías por patentes u otros derechos de propiedad intelectual.

6. Orientar y coordinar las actividades de investigación que se desarrollen a través de las diversas

direcciones y unidades orgánicas a su cargo; con la finalidad de fomentar y mon¡torear su ejecución,

así como la publicación de ser el caso.

7. Establecer lineamientos de la investigación formativa para el proceso de formación profesional de

pregrado.
8. Gestionar y superv¡sar el reg¡stro de derechos de propiedad intelectual y las normas de ética

correspond¡ente.
9. Evaluar cada dos años la producción de los docentes, para su permanencia como invest¡gador; en

el marco de los estándares del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnología e lnnovación Tecnológica -
SINACYT.
'10. Coordinar y superv¡sar el Plan de Ciencia, Tecnología e lnnovación de Ia Univers¡dad.

1 1. Promover el intercambio de docentes investigadores con universidades nacionales e

¡nternacionales.
12. Emitir resoluciones en los ámbitos de su competencia.
13. Promover los grupos sem¡lleros en investigación científ¡ca.

14. Las demás atribuc¡ones que le otorgan la Ley Universitaria y el Estatuto de la Universidad.

Campus Un¡vers¡tario, Sede Admin¡strativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORTBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC Asesor Técnico

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar, orientar y coordinar a alto nivel ejecut¡vo en materias propias y especializadas de su
quehacer profesional.
2. Asesorar, coord¡nar y orientar sobre normas, procesos, dispos¡tivos o asuntos que sean
requeridos por la Alta Dirección propios de los sistemas administrativos de la gestión públ¡ca.
3. Part¡c¡par en la formulación de las políticas de la universidad en el ámbito su especialidad.
4. Participar en comlsiones y/o reuniones de carácter institucional en temas concernientes de su
especialidad.
5. coordinar con los entes responsables y técnicos para realizar la función que se le encargue,
en caso corresponda.
6. Revisar, absolver consultas y emitir opinión sobre estudios, proyectos, programación,
formulación y ejecución presupuestal, que requieran las autoridades.
7. Otras que le encargue su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profes¡onal en las carreras de Derecho, Economía, lngeniería, Contabilidad,
Administración o carreras afines a los sistemas adm¡nistrativos.

Experiencia Laboral
a. Experíencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adic¡onales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Con estudios de maestría.
c) Cursos y/o programas de especialización en gest¡ón públjca

Campus Universitario, Sede Admin¡strativa, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, perú

www.Untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR!BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Director (a) General de

Administración

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el ámbito ¡nstitucional, los procesos
técnicos de los Sistemas Administrativos vinculados a la gestión de recursos humanos,
abastecimiento, contab¡lidad, tesorería y endeudamiento público.

2. Proponer al Rector la política y normas internas de carácter administrativo para su aprobación
en Consejo Universitario.
3. Optimizar e ¡mplementar sistemas de procedimientos dest¡nados a alcanzar la eficiencia y

ef¡cacia en la gestión universitaria a través de tecnologías de información necesarios.

4. Elaborar y publicar los estados financ¡eros de la lnst¡tución.
5. Verificar la remisión semestral de la relación del personal docente y adm¡n¡strat¡vo a la

SUNEDU en el marco de lo prev¡sto en el artículo 10'del Reglamento de la Ley N'29988.
6. Gestionar, administrar, conducir y supervisar, el eficiente y buen uso de los recursos humanos,
económicos, financieros y patr¡mon¡ales de la UNTRM.

7. Participar durante la fase de programación y formulación del presupuesto general de la
UNTRM.

8. Promover la capac¡tación y el perfeccionamiento de los servidores no docentes de la

Universidad.
9. Conducir y evaluar los s¡stemas administrativos de contabilidad, tesorería, abastecimiento,
gestión de recursos humanos; así como la ejecución de las inversiones, servicios generales y
patrimonio.
10. Emitir opinión técnica en materia de su competencia.
1 1. Establecer y mantener el s¡stema de control ¡nterno conforme a las normas legales vigentes.
12. Conducir la ejecución de operaciones or¡entadas a la gestión de los fondos que administran,
de acuerdo con la normativa vigente.
13. Planificar, dirigi¡ ejecutar, controlar y evaluar las actividades de manten¡m¡ento y servic¡os

generales de la Universidad.
'14. Emitir resoluciones dentro del ámbito de su competenc¡a.
15. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norm¿

expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b, G¡ado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Derecho, Economía, lngeniería, Contabilidad,
Administración o carreras afines a los sistemas administrativos.

13

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cinco (05) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado.
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

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

Requisitos adicionales
a) Coleg¡atura y habilidad profesional.
b) Con estudios de maestría concluidos.
c) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública

Unidad de Recursos Humanos

Campus Univers¡tario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694,Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC Secretario (a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Actuar como Secretario de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario con voz, pero
sin voto.
2. Conducir el trámite documentar¡o y actuar como func¡onario superior de instrucción de los

expedientes que deben concluir en acto resolutivo.
3. Expedir certificaciones y autenticación de documentos oficiales de la Universidad.
4. Redactar, distribuir y custodiar las actas y resoluciones de la Asamblea Universitaria y del
Consejo Universitario.
5. Refrendar los títulos, grados, diplomas y certificados expedidos por la Universidad, y
autenticar sus copias.
6. Administrar y custodiar el patrimonio documental de la Universidad.
7. Orgañizar y racionalizar el sistema de archivo.
8. Planificar, organizar y conducir la agenda y acuerdos de las sesiones de los órganos de
gobierno y de la alta dirección de la Universidad.
9. Fomentar y sensibilizar sobre las normas de transparencia y acceso a la información pública

conforme a la normatividad.
10. Gestionar la atención de las solicitudes y proporcionar la información requerida en

aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
'1 1. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Fo¡mación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Derecho, Gestión, lngeniería o carreras

afines a los sistemas ad m ¡n istrativos.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o mater¡a en el sector público o privado
- Un (01)año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Con estudios de maestría concluidos.
c) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de Oficina de

Asesoría Juríd ica

Funciones del cargo estructural:

'1. orientar, conducir y cautelar los procesos judiciales y administrat¡vos de la Universidad.
2. Asesorar a la Alta Dirección, Facultades y demás unidades académicas y administrativas de la
Universidad, sobre asuntos de naturaleza legal y jurídica que le sean solic¡tados.
3. Revisar y v¡sar los contratos y convenios que tengan que ser aprobados por los órganos de
gobierno o suscr¡tos directamente por el Rector o V¡cerrectores.
4. Elaborar, revisar o visar según corresponda los proyectos de dispositivos legales, directivas,
lineamientos, manuales, instructivos y otros documentos que competen a la Universidad o se
sometan a su consideración, emitiendo opinión legal cuando corresponda.
5 Recopilar, concordar, s¡stematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las
actividades y fines de la Universidad.
6. Emitir opinión legal sobre los recursos impugnat¡vos que resuelva la Universidad.
7. Ejercer la defensa jurídica de la universidad en los procesos legales en los que la institución
sea parte.
8. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
TÍtulo Profesional en la carrera de Derecho

Requisitos adicionales
a) Coleg¡atura y habilidad profesional.
b) Con estudios de maestría concluidos.
c) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
d) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Admin¡strat¡va, Teléfono O4i -477694, Chachapoyas, perú
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Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado.
- Un (01) año de experiencia en el sector públ¡co.
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Unidad de Recursos Humanos

L'$0r00E
RECUls0s

Clasificación 5í9la Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de Oficina de

Planeamiento y Presupuesto

1. Elaborar, analizar, evaluar y proponer los planes de desarrollo para su aprobación por el

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

Universitario.
4. Evaluar la gestión presupuestal anual.
5. Recopilar, anal¡zar, ¡nterpretar y publicar la información estadística presupuestal.

6. Proponer acc¡ones de racionalización en los órganos de la Universidad, con el fin de optimizar
la operatividad ¡nstituc¡onal.
7. Asesorar y part¡c¡par en la formulación y/o actualizac¡ón de los documentos de gestión

institucional.
8. Formular, monitorear y evaluar el Plan Estratégico lnst¡tuc¡onal y el Plan Operativo
lnstituc¡onal de la UNTRM.

9. Conducir el proceso de la gestión presupuestar¡a de la universidad en las fases de

Programación Multianual, Formulación, Aprobación, Ejecución y Evaluación Presupuestaria; así

como realizar el seguimiento presupuestal, en el marco de las disposiciones vigentes que emite

el S¡stema Nacional de Presupuesto Público.
'10. lmplementar el proceso de modernización ¡nst¡tucional de la universidad, de acuerdo a las

normas y l¡neamientos ex¡stentes sobre la materia.

1 1. Proponer la mejora y actualización de los procesos y procedimientos internos en el marco

de la implementación de la gestión por proceso en la Universidad.

12. Consolidar y elaborar la Memoria Anual lnstitucional, en coordinación con las d¡stintas

unidades de organización de la Universidad.
13. Brindar as¡stencia técnica espec¡al¡zada a las distintas unidades de organización de la

Universidad.
14. Emitir opinión técnica previa en lo referente a políticas, planes, modernización de la gestión

de Ia universidad y otros temas vinculados al ámbito de su competenc¡a.

15. Asegurar la aplicación de las normas del Sistema Nacional de Gestión de lnversiones.

16. [/antener actualizada la información registrada en los aplicativos informáticos de los

sistemas administrativos o funcionales que conduce.

17. Evaluar las propuestas de directivas, lineamientos o herram¡entas internas que coadyuven al

ordenam¡ento de los procesos y actividades de la Universidad, en el marco de las normas
generales emitidas por los organismos rectores de los sistemas adm¡nistrativos y del Min¡ster¡o

de Educación, los cuales estén vinculados al ámbito de su competencia.
18. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Economía, Contabilidad, Derecho, Gest¡ón,

lngeniería lndustrial o carreras afines a los sistemas ad m¡nistrativos.

Campus Universitario, Sede Adm¡nistrat¡va, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, PerÚ
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Funciones del cargo estructural:



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector públ¡co o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector públ¡co.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Con estudios de maestría concluidos.
c) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública.
d) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

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

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EL

Jefe (a) de Oficina de
Comunicación e lmagen

lnst¡tucional

Funciones del cargo estructural:

1. Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicación, información y
difusión de las actividades académicas, cientÍficas, culturales, sociales, empresar¡ales, deportivos
y de integración que permitan contribu¡r a fortalecer la imagen un¡versitar¡a

2. Organizar el sistema de comun¡cac¡ón, información y divulgación de las relaciones públicas.

3. Difundir las actividades ¡nstitucionales con el fin de visibilizar las acciones de la UNTRN/.

4. Realizar los actos protocolares de la institución.
5. Elaborar y proponer polít¡cas y lineamientos de comunicación y prensa, alineados a Ios

objetivos estratég¡cos de la UNTRM, en coordinación con la Alta Dirección y los órganos de
línea.

6. Diseñar, planificar, implementar y evaluar el plan de comun¡cac¡ón integral de la UNTRM

alineado a los objetivos estratégicos de la institución y la política general de la Universidad.
7. Brindar asistencia técnica para diseñar, planificar, ¡mplementar y evaluar las acciones de

comunicación, marketing social y comunicación interna en la UNTRM y los miembros de Ia

comunidad universitaria en el ámbito de sus competencias.
8. Formular, ejecutar y superv¡sar las acciones de comun¡cación, imagen y prensa de la UNTRM.

9. Asesorar a la Alta Dirección en políticas de comunicación en materia de prensa e imagen y
manejo de la información pública.

10. Formular los lineamientos, estrategias de imagen, producción de información y publicidad
para promover una opinión pública favorable a la presencia de la UNTRM.

1 1. Analizar el ¡mpacto de la información y de las corrientes de opinión producidas por el

posicionamiento de la UNTRN,I.

12. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa.

Requisitos del cargo e5tructural:

Formarión académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa.
b. crado / S¡tuación académica:
Título Profesional en las carreras de Ciencias de la Comunicación, Periodismo, Comunicación
Audiovisual o carreras afines.

Expe:iencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o mater¡a en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca

c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Admin¡strativa, feléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú

www.untrm.edu.pe
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Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructuaal

Empleado de Confianza EC

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer l¡neamientos de políticas, directivas, estándares, lineamientos y/o procedim¡entos
en materia de tecnologÍas de la información para la adecuada administración de los servic¡os y
recursos tecnológicos de la Universidad, asegurando su cumplimiento en el marco de su
competencia.
2. Planificar, formular, d¡r¡gir y monjtorear la programación de sus actividades y tareas, así como
velar por una adecuada ejecución de los recursos que le fueran asignados, en el marco de sus
funciones.
3. Formular, e.iecutar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologías de lnformación (pETl) de la
Universidad.
4. Gestionar el Goblerno D¡gital en la UNTRM, procurando la transformación digital a través de
la formulación e implementación de los distintos planes en materia de Tecnologías de la
lnformación, alineados a las políticas y estrategias de la Universidad.
5. Promover el uso intensivo de tecnologías de la información a través de los mecanismos
idóneos que coadyuven al incremento de la productividad de los procesos inst¡tucionales.
6. Planificar, coordinar, d¡rigrr, controlar y evaluar las act¡v¡dades or¡entadas al diseño, desarrollo,
implementación, mantenim¡ento y administración de sistemas de información, herramientas y
soluciones de software.
T Propone¡ planificar, ejecutar y controlar proyectos tecnológicos orientados a mejorar la
productividad de los procesos de la entidad, atend¡endo las necesidades de las distintas
unidades de organización de la Universidad.
8. Planificar, admin¡strar, mantener, controlar y evaluar la ¡nfraestructura tecnológica y la red de
datos de la UNTRTü para garant¡zar la continuidad de los distintos servicios tecnológicos que se
brindan a usuarios internos y externos, minimizando los riesgos inherentes.
9 Promover, planificar, implementa¡ administrar y controlar la seguridad de la información,
seguridad informática y respaldo de datos de la UNTRN4 con el fin de garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de información.
10 Br¡ndar soporte y as¡stenc¡a tecnológica a las distintas unidades de organ¡zación en el uso de
herramientas, servicios y s¡stemas de información, a fin de procurar el ópt¡mo uso de los
recursos tecnológicos de la entidad.
1 1. Planificar, administra¡ mantener y custodiar el equ¡pamiento tecnológ¡co y el software de la
Entidad con el fin de garantizar su operatividad y vigencia tecnológica.
12. Gestionar los riesgos asociados a los sistemas, infraestructura y serv¡cios de tecnologías de la
información, en base a los l¡neamientos institucionales para la gestión de riesgos y buenas
prácticas internacionales.
13. Supervisar, controlar y evaluar los servicios tecnológ¡cos contratados con proveedores, con
el fin de garantizar el cumplimiento de los requerimientos técnicos, asÍ como la adecuada
prestac¡ón de los mismos.
14. Mantener actualizado de manera permanente el portal de la UNTRM respetando la ley de
transparencia y acceso a la información pública.
15. Las demás funciones as¡gnadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma
ex resa

Requ¡sitos del cargo estructu¡al:

Campus Universitario. Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

jefe (a) de Oficina de
Tecnologías de la lnformación



UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR]BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Titulo Profesional en las carreras de lngeniería de Sistemas, lngeniería lnformática o carreras
afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específ¡ca:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de exper¡encia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Capacitación en software especial¡zado al área.

c) capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -47 7 694, Chachapoyas, Perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR]BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria comp¡eta.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de lngeniería, Economia, Administración o carreras afines

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Con capac¡tación en lnvierte.PE.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Un¡versitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041 -477694,Chachapoyas, perú
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Jefe (a) de la Unidad
Formuladora

Funciones del cargo estructural:

'1. Dirigir la fase de Formulación y evaluación del Ciclo de lnversión.
2. Aplicar los contenidos, metodologías y parámetros de formulación y evaluación aprobadas
por la Dirección General de Programación Multianual de lnversiones o por el Sector, según
corresponda para Ia formulación y evaluación de los proyectos de inversión.
3. Elaborar los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de pre inversión para sustentar y
dimensionar los proyectos de inversión, para la determinación de su viabilidad.
4. Mantener actualizado el Registro del Banco de lnversiones los proyectos de inversión y las
inversiones de optimización, de ampliación marginal, de reposición y de rehabilitación.
5. Cautelar que las inversiones de optimización, de ampl¡ación marginal, de reposición y de
rehabilitación, no contemplen intervenciones que const¡tuyan proyectos de inversión.
6. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversión y aprobar las inversiones de optimización,
de ampliación marginal, de reposición y de rehabilitación.
7. Verificar y aprobar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversión que sustentó la declaración
de viabilidad de los proyectos de inversión.
8. Las demás funciones asignadas por la oficina de planeam¡ento y presupuesto o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Est¡uctural

Empleado de Confianza EC
.Jefe (a) de la Unidad de

Presupuesto

Funciones del cargo estru€tural:

1. Formular, dirigir, coordinar, evaluar y controlar el proceso presupuestar¡o, en concordancia a

la política, planes y programas de la Universidad.
2. Elaborar la documentación e información presupuestal establec¡da en las disposiciones
generales y específicas, propias del proceso presupuestario.
3. Proponer las normas y criterios técnico- metodológ¡cos, que or¡enten las fases del proceso
presupuestar¡o.

4. Emitir opinión técnica previa en temas vinculados al proceso presupuestar¡o.
5. Las demás funciones asignadas por la Oficina de Planeam¡ento y Presupuesto o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, lngeniería, Economía, Administración o
carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específ¡ca:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
.lefe (a) de la Unidad de

Modernización

Funciones del cargo estructural:

1. Formular y proponer planes, estudios y propuestas sobre modernización de la gestión
adm¡n¡strat¡va.

2. Or¡entar, coordinar y normar la formulación de reglamentos, manuales, d¡rectivas y otros
documentos de gestión inst¡tucional.
3. Proponer y conducir el proceso de mejora cont¡nua y modernizac¡ón organizacional
promoviendo el uso de métodos u técn¡cas modernas en los s¡stemas de organización y gest¡ón
4. Emitir op¡nión técnica previa a los proyectos, directivas, proced¡m¡entos e instructivos, entre
otros documentos de gest¡ón administrat¡va, que emitan instituc¡onalmente las unidades de
organización, en el marco de sus competencias.
5. Apoyar a las unidades de organ¡zac¡ón de la universidad, el desarrollo de las acciones de
implementación y fortalecimiento del Sistema de Control lnterno, en el marco de la
normatividad vigente.
6. Apoyar en la formulación de los instrumentos técnicos para la adm¡nistración de riesgos; que
puedan afectar el logro de los objet¡vos de la Universidad.
7. Las demás funciones asignadas por la Ofic¡na de Planeamiento y Presupuesto o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, lngeniería, Economía, Administración o
carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o mater¡a en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en qestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Univers¡tario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recurcos Humanos

Clasificación Sigla

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de Ia Un¡dad de Calidad

Académica y Acreditación

Funciones del cargo estructural:

1 . Planificar, organizar, dirigir y realizar los procesos de autoevaluación, auditorías internas,
evaluación externa y de acreditación de los programas de estud¡o, unidades académicas, Escuela
de Posgrado y la Universidad.
2. Diseñar un plan de asesoramiento y asistenc¡a técnica, para todos los actores internos
involucrados en la gestión de programas de estudio, en temática específica que aporte al

aseguram¡ento de la calidad de la formación académica.
3. Brindar asistencia técnica para la revisión, actualización y oficialización de los documentos de
gestión académica de los programas de estudio.
4. Gestionar un plan de fortalecimiento de la cultura de la calidad en la comunidad universitaria.
5. Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación de la gestión presupuestaria vinculada a los
procesos de calidad académica y acred¡tación en la UNTRM.
6. Proponer y apoyar Ia difusión de información sobre los avances en materia de calidad
educativa, ante la autoridad y la sociedad en forma periódica a través de medios físicos y
v¡rtuales.

7. Apoyar la sistematización de la información adquirida para elaborar una base de datos
h¡stóricos que favorezcan los procesos de acreditación.
8. As¡st¡r técnicamente, a los com¡tés de calidad de los programas de estud¡o para elaborar,
¡mplementar y ejecutar el plan de autoevaluación de los programas de estudio con fines de
acreditación ante los órganos competentes.
9. Elaborar el reporte anual del logro de indicadores de gestión por cada área académica y
ad m¡n¡strat¡va.

10. Asesorar la formulación, implementac¡ón, seguimiento y evaluación de los procesos de
autoevaluación que desarrolla cada programa de estudios por sus comités de calidad con fines
de acreditación.
1 1.Las demás funciones asignadas por la Oficina de Gestión de la Calidad o aquellas que sean
otorqadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educat¡vo:
Un¡vers¡taria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título Profesional en las carreras de Contab¡lidad, lngeniería, Economía, Administración o
carreras afines.

Exper¡encia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experienc¡a en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Requisitos adic¡onales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca.
c) Capacitac¡ón especializada en temas relacionados al área.

Unidad de Recursos Humanos

Campus Univers¡tario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad de

Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer y ejecutar las políticas y acciones del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos
Humanos en la Universidad.
2. Gestionar el proceso de incorporación del personal de la entidad, que involucra la selección,
vinculación, inducción y el período de prueba.

3. Planificar, conducir, supervisar y evaluar la ejecución del Plan de Desarrollo de las Personas -
PDP de la entidad
4. Proponer acciones para el fortalec¡m¡ento de la cultura organ¡zac¡onal y el clima laboral.
5. Gestionar los procesos de b¡enestar soc¡al, seguridad y salud en el trabajo.
6. Gestionar los procesos disciplinarios que corresponda aplicar, de conformidad a la normativa
de Ia materia.
7. Elaborar el Reglamento lnterno de los Servidores Civiles - RlS.

8. lmplementar y mon¡torear la gestión del rendimiento en la entidad, evidenciando las

necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempeño de los puestos y el aporte de

aquellos a los objetivos y metas de la entidad.
9. Administrar las pensiones y compensaciones de los servidores de la entidad.
10. Promover, conducir, coordinar y supervisar el proceso de cultura y clima organizacional
favorable a la igualdad de género, sin discriminación.
'1 1. Formular y proponer las planillas de remuneraciones, pensiones y subsidios del personal

docente y personal no docente.
12. Elaborar el Cuadro de Asignación de Personal -CAP provisional, el Manual de Perfil de
Puesto - MPP y el Presupuesto Analít¡co de personal - PAP.
'13. Mantener actualizado el AIRHSP de acuerdo a los documentos de gestión y los dispositivos
legates v¡gentes.
14. Las demás funciones asignadas por la Dirección General de Admin¡stración o aquellas que

sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Economía, Administración, lngeniería o
carreras afines.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o mater¡a en el sector público o privado.
- Un (01) año de experiencia en el sector público.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Unidad de Recursos Humanos

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono O4j -477694, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad de

Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar al func¡onam¡ento interno de la Universidad, or¡entado a sum¡nistrar o atender el
requerimiento de bienes y servicios.
2. Proponer y aprobar directivas y normas de aplicación en el ámbito institucional relacionadas
al Sistema Nacional de Abastec¡miento.
3. Programar, supervisar y controlar la prestación de bienes y servicios a través de la ejecución
de la programación, adquisición, almacenamiento y distribución acorde a las necesidades de las

universidades.
4. Coordinar, consolidar y elaborar la programación mult¡anual de los bienes, serv¡cios y obras
requeridos por las unidades de organización de la entidad, a través de la elaboración del Cuadro
Multianual de Necesidades.

5. Mantener actualizada la información sobre los bienes y sumin¡stros con los que cuenta la

institución para su distribución.
6. Supervisar y fiscalizar de manera selectiva y/o aleatoria los procesos de contratac¡ón que se
realizan al amparo de la Ley y su reglamento.
7. Dirigir y velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
8. Realizar el registro en el sistema SIAF-SP a nivel de comprom¡so de todas las órdenes de
compra, servicios, encargos internos, planillas de viáticos y otros, previa revisión de la
documentación sustentatoria correspondiente.
9. Las demás funciones asignadas por la Dirección General de Administración o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Economía, Administración, lngen¡ería o
carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01)año de experiencia en el sector público.

Requis¡to5 adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.
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Clasificación



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
.lefe (a) de la Unidad de

Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigrr y supervisar la formulación de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.
2. Proponer, organizar y aprobar directivas y normas en el ámbito ¡nst¡tucional relacionadas al
Sistema Nacional de Contabil¡dad.
3. Elaborar y mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y principales, como
sustento de la información Contable - Financiera, patrimonial y presupuestaria;
4. Progtamat y ejecutar la formulación de los Estados Financieros y presupuestarios mensuales,
anuales.

5. Supervisar y hacer seguimiento del cumplimiento del cronograma de pagos respecto a
tributos relacionados a la SUNAT, ESSALUD, AFp, ONp, etc.
6. Verificar los saldos de información financiera según movimiento de cuenta bancaria.
7. Programa¡ ejecutar y supervisar que la información contable-patrimonial y presupuestal se
realice en base a la documentación fuente oficial, las normas generales vigentes.
8. Verificar mediante conciliación bancaria los saldos financieros las cuentas bancarias.
9. conducir y supervisar Ia elaboración y preparación de la rendición de cuentas por parte del
titular de Ia ent¡dad, para la presentación de información, análisis de los resultados
presupuestarios, financieros, económicos y patrimoniales.
10. Supervisar el cumplimiento de metas e indicadores de gestión financiera del ejercicio fiscal
ante la Dirección General de Contabilidad Pública.
'1 1. Las demás funciones asignadas por la Dirección General de Administración o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en la carrera de Contabilidad

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.
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Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y,/o programas de especialización en gestión pública.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

LJnidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad

Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

1. Desarrollar el proceso de control y supervisión de manera permanente de los bienes que
tiene la Universidad.
2. Registrar los bienes patr¡moniales verificados físicamente y clasificados según su naturaleza y
característ¡cas propias en el módulo patr¡mon¡al del S¡stema de Gestión Administrativa - SIGA.

3. Velar por el cumpl¡miento de las normativas emanadas por el estado apoyado por la

su per¡ntendencia de bienes nacionales.

4. Diseñar, formular y proponer direct¡vas, lineam¡entos y otros documentos en el marco de sus

fu nciones.

5. Gestionar y tram¡tar las diversas solicitudes de altas y bajas de aquellos bienes que estén
estipulados dentro de las causales previstas en el Reglamento de alta, baja y enajenación de
bienes patrimoniales de la UNTRM.
6. Conducir el proceso de inventario físico anual de bienes muebles e inmuebles.
7. Las demás funciones asignadas por la Dirección General de Administración o aquellas que
sean otorqadas por norma expresa.

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Economía, Administración, lngeniería o
carreras af¡nes.

Experiencia Laboral
a. Exper¡enc¡a general;
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.
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Requisitos del cargo estructural:

Requisítos adicionales
a) Colegiatura y habílidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC

Jefe (a) de la Unidad de
Servicios Generales y Gest¡ón

Ambiental

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las activ¡dades y procesos de servicios generales
de mantenimiento, transportes, seguridad y limpieza de la Universidad.
2. Djseñat proponer, ejecutar y evaluar el plan Anual de Mantenimiento preventivo y/o
correctivo según corresponda de las unidades móviles de la Universidad.
3. Garantizar los servicios de acopio y tratam¡ento de residuos sólidos y desechos
conta minantes de la Universidad.
4. lnstruir y supervisar a su personal para cumplir con las medidas de seguridad en las
actividades que desarrollan.
5. Asistir a las unldades de organización de la universidad a fin de prever y solucionar los
problemas que impidan el desarrollo de sus actividades en materia de su competencia.
6 Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de la infraestructura, instalaciones y
mobiliario.
7. Las demás funciones asignadas por ra Dirección Generar de Adminrstración o aquelas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado ,/ Situación académica:
Título Profesional en las carreras de contabilidad, Economía, Administración, lngeniería o
carreras afines.

Experiencia Laboral
a, Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencja en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o mater¡a en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.
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UNIVERSIDAD NAC¡ONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad

Ejecutora de lnversiones

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la fase de ejecución del c¡clo de inversión pública, elaborar el expediente técn¡co o
documentos equivalentes tanto para las inversiones cons¡deradas PIP como para aquellas
consideradas no PlP.

2. Elaborar, evaluar y aprobar el expediente técnico o documento equivalente para el proyecto
de inversión, y vigilar su elaboración cuando no sea real¡zado d¡rectamente por UEl, debiendo
sujetarse a la concepción técnica y dimensionamiento, conten¡dos en la ficha técnica o estudio
de pre inversión. según sea el caso.
3. Elaborar, evaluar y aprobar el expediente técn¡co o documento equ¡valente para las

inversiones de optimización, de ampliación marginal, de reposición y de rehabilitación, y vigilar
su elaborac¡ón cuando no sea realizado directamente por UEl, debrendo tener en cuenta Ia

información registrada en el Banco de lnversiones.
4. Conducir la ejecución física y financiera de los proyectos de inversión pública y de las
inversiones de optimización, de ampliación marginal, de reposición y de rehabilitación, sea que
lo realice directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente en materia presupuestal
y de contrataciones. En el caso de los proyectos de inversión a ser ejecutados mediante
asociaciones público privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecución se establecen
en los contratos respectivos.
5. Reg¡strar la información resultante del expediente técnico o documento equivalente en el
Banco de lnversiones, así mismo, registrar las modificaciones que se presenten durante la

ejecución física de las inversiones públicas (PlP y No PIP), que se enmarquen en las variaciones
permitidas por la normatividad de Contrataciones del Estado, antes de iniciar su ejecución.
6. Comunicar y sustentar a la Unidad Formuladora, antes o durante la elaboración del
exped¡ente técnico o documento equivalente, las modificaciones correspondientes a los
proyectos de inversión, con sustento respectivo, para su evaluación y de ser el caso, el reg¡stro
correspond¡ente en el Banco de Inversiones por parte de la UF.

7. Realizar el seguimiento de la ejecución a través del Sistema de Seguimiento de lnversiones,
herramienta que asocia al Banco de lnvers¡ones con el SIAF.

8. Elaborar, evaluar y aprobar la liquidación técnica y financiera respectiva, y cerrar el reg¡stro
respectivo en el Banco de lnversiones, una vez culminada la ejecución física de las inversiones.
9. lnformar a la UF sobre las modificaciones que se requieran durante la fase de ejecución de los
proyectos de inversión, que no se enmarquen en las variaciones contempladas por la

normatividad de Contratac¡ones del Estado para su evaluación y de ser el caso, registro en el
Banco de lnversiones.
10. Mantener actualizada la información de la ejecución de las inversiones en el Banco de
lnversiones durante la fase de Ejecución, en concordancia con la Ficha Técnica o el estudio de
pre inversión, para el caso de los proyectos de inversión y con el pN/l respectivo.
1L Proponer el personal profesional como lnspector de Obras, para la ejecución de proyectos
de inversión por contrata o administración directa.
12. Requerir el personal profesional como Supervisor de Obra, para la ejecuc¡ón de proyectos de
inversión por administración d¡recta, aplicando las normas de contrataciones del Estado.
13. Realizar el control y seguim¡ento de la ejecución de obras, y ver¡ficar el cumplimiento de las
funciones del residente y del supervisor de obra, establecidas en los documentos que
conforman el contrato.
14. Aprobar los cronogramas y calendarios de obra, así como las modificaciones de estos
durante el roceso de e ecución de obra
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Unidad de Recursos Humanos

15. Proponer, plantear y reformular el plan General de Desarrollo Arquitectónico, proyectos
arquitectónicos, ut¡l¡zando mater¡ales y tecnologías según la normativa vigente.
16. Brindar opinión técn¡ca sobre la pertinencia de adicionales de obra.
17. Brindar opinión técnica sobre la pertinencia de ampliaciones de plazo de obra.
18. Admin¡strar los servicios de saneamiento físico legal de la infraestructura de la Universidad
en coordinación con la Unidad Patrimon¡al
'19. Emitir actos resolutivos en el ámbito de su competencia.
20. Asesorar y emit¡r opinión técnica en el ámbito de su competencia a los demás estamentos
de la Universidad.
21. Las otras funciones que le delegue el Director General de Administración o que le sean
dados por las normas sustantjvas.

Requisitos del cargo estructural:

Experiencia Laboral
a. Experíencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector públ¡co o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

'rj
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b, Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contab¡lidad, Economía, Gestión, lngeniería o carreras
afines.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad de

Certificaciones, Grados y Títulos

1. Analizar los exped¡entes sustentatorios para la elaboración de los proyectos de Resolución de
Asamblea y Consejo Universitario o Rectorales.

2. Asistir a las áreas pertinentes sobre la documentación de sustento que se adjunta según lo
establecido, para la emisión de los proyectos de resolución.
3. Elaborar las resoluciones de Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Rectorales.
4. Tram¡tar para los respect¡vos v¡stos de las áreas pertinentes para la suscripción de las

Resoluciones emitidas.
5. Registra¡ fotocopiar o escanear y notificar resoluciones a las unidades orgánicas y/o
¡nteresados.

6. Certificar los documentos ofic¡ales de la UNTRIü.
7. Dirigir y coordinar el proceso de elaboración de diplomas para el otorgam¡ento de grados y
títulos profesionales previa aprobación del Consejo Universitario.
8. Gestionar el proceso de inscripción de grados y títulos en el Reg¡stro Nacional de Grados y
Títulos de la SUNEDU.

9. Garantizar la veracidad de la información contenida en los grados académ¡cos y títulos
universitarios.
10. Elaborar y preservar el reg¡stro de firmas y documentos que conllevan al otorgamiento de
grados académ¡cos y títulos universitarios.
1 1. Mantener actualizado el registro de resoluc¡ones y certificaciones de la Universidad.
12. Las demás funciones asignadas por la Secretaría General o aquellas que sean otorgadas por
norma expresa.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título Profes¡onal en las carreras de Derecho, Contab¡lidad, Adm¡n¡strac¡ón, Economía, Gestión,
lngeniería o carreras ¿fines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Est¡uctural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad de Trámite

Documentario y Archivo

Funciones del cargo estructural:

'1. Garantizar la seguridad de los documentos recibidos para la consecución de trámite,
procedimiento y resultado correspond¡entes.
2. orientar al admin¡strado en el seguimiento de un procedimiento adm¡nistrat¡vo logrando la
conformidad del servicio brindado.
3. Participar o proponer diseños de sistemas de información que aseguren el funcionamiento
del trámite documentario.
4. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de los documentos.
5. Conservar, organizar, custodiar y depurar la documentación que obra en el archivo de la
Universidad, de acuerdo con la normativa aplicable.
6. Formular y actualizar los documentos de gestión archivística de acuerdo a las disposiciones
del Archivo General de la Nación.
7. Brindar los servicios de búsqueda, préstamo y reproducción de Ia documentación en custodia,
a los órganos y unidades orgánicas a n¡vel inst¡tucional.
8. Las demás funciones asignadas por la Secretaría General o aquellas que sean otorgadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Derecho, Contabilidad, Economía, Gestión,
lngenieria o carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01)año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca

c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

!t
0s

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

36

Unidad de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confianza EC
Jefe (a) de la Unidad de

Admisión

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de admisión para el ingreso de
estud¡antes a las carreras profesionales.
2. Publicar los resultados de los exámenes de admisión.
3. Garant¡zar que los procesos de admisión se realicen con criterios de legalidad, transparenc¡a y
seguridad.
4. Las demás funciones asignadas por la Dirección de Admisión y Registros Académicos o
aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Contabilidad, Economía, Gestión, lngeniería
o carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.
b. Experiencia específ¡ca:
- Tres (03) años de exper¡encia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector públtco o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación espec¡alizada en temas relacionados al área.
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Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Empleado de Confia nza EC
Jefe (a) de la Unidad de
Registros Académicos

Funciones del cargo estructural:

'1. Establecer lineam¡entos técnicos para la codificación y registro de los ingresantes a la
universidad, así como mantener actual¡zada la codificación y reg¡stro de las asignaturas que se
imparten.
2. Planificar, organizar y ejecutar el proceso de matrícula, cursos de nivelación de los estudiantes
de pregrado.

3. Establecer los procedimientos para la obtención de carnet universitario, según los
l¡neamientos establecidos por SUNEDU.

4. Coordinar con la Dirección de Admisión y Registros Académicos, Facultades, Escuelas
Profesionales para llevar a cabo los procesos de matrícula.
5. Establecer los procedimientos para la administración y emisión de documentos académicos
como: Constancias, certificados, actas, récord de notas y otros documentos.
6. Proponer directivas y otras normas que en el marco de la normat¡va universitaria les compete
para ¡a gestión de sus respect¡vas actividades.
7. Las demás funciones asignadas por la Dirección de Admisión y Registros Académicos o
aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Contabil¡dad, Economía, Gestión, lnqeniería
o carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia genetal:
Cuatro (04) años.

b. Experiencía específica:
- Tres (03) años de experiencia en el puesto o cargo en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en la función o materia en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector públ¡co.

Requisitos adicionales
a) Coleg¡atura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capac¡tación especializada en temas relacionados al área.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR!BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Directivo Superior SP-DS
Jefe del Órgano de Control

lnstituc¡onal

Funciones del cargo estructural:

1. Formular en coordinación con las unidades orgánicas competentes de la CGR, el Plan Anual de
Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la mater¡a emita la CGR.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobación
correspond¡ente.
3. Ejercer el control interno simultáneo y posterior, conforme a las disposiciones establecidas en las

Normas Generales de Control Gubernamental y demás normas emitidas por la CGR.

4. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujeción a las Normas Generales de
Control Gubernamental y demás disposiciones emitidas por la CG.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estándares establecidos por la
CGR.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revisión de
oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la ent¡dad o del sector, y a los

órganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por
la CGR.

8. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adv¡ertan indicios razonables
de falsificación de documentos, debiendo informar al Ministerio Público o al Titular, según
corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, prev¡amente a

efectuar la coordinación con la unidad orgánica de la CGR bajo cuyo ámbito se encuentra el OCl.

9. Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades orgánicas competentes de la CGR para la
comunicación de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al
Ministerio Público conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
'I0. Orientar, recibi¡ derivar o atender las denuncias, otorgándole el trám¡te que corresponda de
conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de Atención de Denuncias o de la CGR sobre
la materia.
1 1. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementación
efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control,
de conformidad con las dispos¡c¡ones emit¡das por la CGR.

12. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realización de los servicios de
control en el ámbito de la entidad en la cual se encuentra el OCl, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa.
13. Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a Ia disponibilidad de su capacidad operativa,
con los encargos y requer¡mientos que le formule la CGR.

14. Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se
realicen de conformidad con las d¡sposiciones emitidas por la CGR.

15. Cautelar que cualquier modificación al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en
lo relativo al OCl, se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la
CGR.

16. Otras que establezca la CGR.

Requisitos del cargo estructural:

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Formación académica
a. Nivel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situac¡ón académica:
Titulado en Ia carrera profesional de Administración, rngeniería Económica, Derecho, Gest¡ón,
Contab¡lidad, lngeniería o carreras af¡nes a los sistemas administrativos.

Los requisitos se encuentran establecidos en el Reglamento de los Órganos de Control lnstitucional,
aprobado por Resolución de Contraloría No 458-2016-CG.

Experiencia Laboral

Requisitos ad¡cionales

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

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Ejecutivo
Jefe (a) de la Unidad de

Tesorería

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar las acciones necesar¡as para el cumplimiento y aplicación de las normas relacionadas
con la ejecución financiera de ingresos y gastos establecidos por el Sistema Nacional de
Tesorería.

2. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de pago.
3. Ejecutar y supervisar el proceso de recaudac¡ón de los ingresos.
4. Gestionar la apertura, manejo y c¡erre de las cuentas bancarias de la entidad, en concordancia
con la normat¡vidad del Sistema Nacional de Tesorería.
5. Administrar las cuentas por cobrar de la Universidad.
6. Formular el flujo de caja y las conciliaciones bancar¡as.
7. Absolver consultas de carácter técn¡co-administrativo en las áreas de su competencia.
8. Administrar, controlar, ejecutar los fondos para caja chica u otras modalidades previstas por el
S¡stema de Tesorería.

9. Conducir la ejecución financiera del gasto en su fase del girado en el Sistema lntegrado de
Administración Financiera del Sector Público (SIAF-SP), para efectos del pago de obligaciones al
personal, proveedores, terceros, entre otros.
10. Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la custodia y el traslado del dinero en
efect¡vo, así como para la custodia de los cheques o valores en poder de la ent¡dad, tales como
cartas fianza, notas de créd¡to, entre otros de similar naturaleza.
1 1. Mantener actualizado el registro y control de las fianzas, garantías y pólizas de seguros
dejados en custodia.
12. Consolidar, declarar y efectuar el pago de los tributos que corresponden a la entidad.
13. Programar, dirigir y controlar la administración de los recursos financieros en general,
destinados al cumplimiento de los compromisos de la Universidad;
14. Elaborar la información de la ejecución mensual de gastos por fuentes de financiamiento,
que serán remit¡dos al Tesoro Público.
'15. Recepc¡onar y controlar las actividades de giro por transferencias del Gobierno Central,
Tesoro Público.
16. Efectuar la supervisión de las actividades de previsión, captación, custodia, distribuc¡ón y
util¡zación de los fondos presupuestados.
17. Programar el calendario de pagos y ampliaciones de acuerdo a la normatividad.
18. Llevar el control electrónico de las transferencias y autorizaciones de gasto;
'19. Diseñar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos en el marco de sus
funciones.
20. Las demás funciones asignadas por la Dirección General de Administración o aquellas que
sean otorgaCas por norma expresa

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Administración, Economía o carreras afines a
los s¡stemas admin¡strat¡vos.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-47l694,Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en funciones sim¡lares en el sector público o privado.
- Dos (02) años de experiencia en cargos similares en el sector público o privado.
- Un (01) años de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR¡BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación

Servidor Público - Ejecutivo SP - E.'
Jefe (a) de la Unidad de

Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar, formular y proponer l¡neamientos para la gestión del proceso de planeamiento de
la universidad, así como monitorear y evaluar su aplicación.
2. Dirigir y ejecutar el proceso técnico de formulación, monitoreo y evaluación de los planes
estratégicos inst¡tucionales, operativos y programas de desarrollo universitario.
3. Elaborar y actualizar el diagnóstico de la Universidad y la memoria anual;
4. Asesorar y as¡stir técnicamente a los órganos y unidades orgánicas de la ent¡dad en las

materias de su competenc¡a.
5. Em¡t¡r opinión técnica y absolver consultas que formulen los órganos y unidades orgánicas de
la entidad, en el ámbito de su competencia o cuando expresamente lo establezca alguna
disposición legal.

6. Efectuar el segu¡miento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Plan

Operativo lnstitucional, Plan Estratégico ¡nst¡tuc¡onal y Plan de Desarrollo de la universidad.
7. D¡señar metodologías e instrumentos técnicos para asegurar la consistenc¡a y coherencia del
Plan Estratég¡co y Plan Operativo, or¡entadas al fortalecim¡ento del desarrollo inst¡tuc¡onal.
8. Coordinar la elaboración del presupuesto general de la UNTRM.
9. Programar, recolectar, validar, procesar, analizar y difundir la información estadíst¡ca de la
univers¡dad, según la normatividad vigentes.
10. Las demás funciones asignadas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o aquellas que
sean otorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Contab¡l¡dad, Administración, Economía, Gestión, lngeniería
lndustrial o carreras afines a los sistemas ad m¡n istrat¡vos.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Cuatro (04) años.

b. Experiencia específica:
- Tres (03) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Dos (02) años de exper¡encia en cargos similares en el sector público o privado.
- Un (01) años de experiencia en el sector público.

Requ¡s¡tos adicionales
a) Colegiatura y hab¡lidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especial¡zac¡ón en gestión pública
c) Capacitación especial¡zada en temas relacionados al área.

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

43

Sigla Cargo Estructural



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recu¡sos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Ejecutivo SP - E.'
Director Sistema
Administrativo lV

Funciones del cargo estructuraf:

e (a) inmediato los aspectos de su competencia cuando le sean solicitados.
2. Absolver consultas y or¡entar al personal en general en las cuestiones de su competenc¡a.
3. Emitir informe de acuerdo a su competencia.
4. Recopilar, adecuar y mantener actualizada la información concern¡ente a su área.
5. Elaborar informes técnicos para la formulación de la memoria anual de la universidad,
señalando las acciones ejecutadas, considerando su implicancia en el desarrollo integral y los
logros de objet¡vos ¡nst¡tuc¡onales.
6. coordinar con el personal de la universidad sobre las consultas y documentos derivados a su
dependencia.
7. Guardar absoluta conf¡dencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el e.jercicio de su cargo.
8. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Jefe (a)
inmediato.

1. lnformar a su Jef

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formác¡ón académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
T¡tulado en la carrera profesional de Administración, Economía, Derecho, Gest¡ón, contabil¡dad,
lngeniería o carreras afines a los s¡stemas admin¡strativos.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:

Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funcjones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habil¡dad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Un¡versitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477G94, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Ejecutivo SP - EJ
Director Sistema
Adm¡n¡strat¡vo lll

Funciones del cargo estructural:

1 Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y apl¡cación de la normativa vigente.
Z. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspond¡entes a los proced¡m¡entos de su

área.

3. Mantener actualizada la información de su área.
4. Programar, dirigir y controlar la administración de los recursos financieros en general,
destinados al cumpl¡m¡ento de los compromisos de la Univers¡dad.

5. Las demás funciones asignadas por el Jefe(a) inmed¡ato.

Requisitos del cargo estructural:

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo

- Un (01) año de experiencia en sector públ¡co.

Requisitos adicionales
a) Coleg¡atura y habilidad profesional.

b) Cursos y/o programas de especialización en gest¡ón pública

c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitar¡o, Sede Administrativa, Teléfono O41 -477694, Chachapoyas, Perú
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Formación académica
a- Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de Administración, Contabilidad, Economía, Derecho, Gestión,

lngenieria lndustr¡al o carreras afines a los s¡stemas adm¡nistrativos.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - EJecutivo SP - EJ
Director Sistema
Administrativo lll

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar las acciones necesar¡as para el cumplimiento y aplicación de la normat¡va vigente.
2. Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspond¡entes a los proced¡m¡entos de su
área.

3. Mantener actualizada la información de su área.
4. Ptogramar, dirig¡r y controlar ra administración de los recursos financieros en general,
destinados al cumplimiento de los compromisos de la Universidad.
5. Las demás funciones asignadas por el Jefe(a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en Ias carreras de Administración, contabiridad, Economía, Derecho, Gestión,
lngeniería lndustrial o carreras afines a los sistemas administrativos.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requ¡sitos adicionales
a) Colegiatura y hab¡lidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario. Sede Administrativa, f eléfono 041 -477694, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Caigo Estructural

Servidor Público - Especial¡sta SP. ES Auditor

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar las acciones de control comprendidas en el Plan Anual de Control lnstitucional
aprobado por la CGR, y aquellas requeridas por el Titular y CGR, conforme a normas de control.
2. Aplicar las normas técnicas de control y dispositivos legales vigentes, así como, suger¡r las

medidas correctivas, en las acc¡ones de control poster¡or que partic¡pa.

3. Conocer el SAGU (Sistema de Aud¡tor¡a Gubernamental) y el SIAF (Sistema lntegrado de
Administración Financiera).

4. Participar en Ia formulación del Plan Anual de Auditor¡a Gubernamental.
5. Efectuar exámenes especiales e ¡nterviene en la ejecución de la Auditoria a los estados
financieros de la Ent¡dad.
6. Elaborar memorando de planificación, programación y proced¡mientos de auditoria de las

acciones de control a real¡zar.
7. Em¡tir informes de auditoría y formular cuadros estadísticos de las acciones de control.
8. Participar en las acciones de control con incidencia presupuestaria y financiera en las diversas
unidades de la Universidad.
9. Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe del Órgano de Control lnstituc¡onal, relacionadas
con el ámbito de su competencia.
10. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejercicio de su cargo.

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Derecho, Gestión, lngeniería Civil o carreras
afines a los sistemas admin¡strativos.

Experiencia Laboral
a, Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experienc¡a desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitación profesional.

b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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Requ¡sitos del cargo estructural:



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Especialista SP-ES Espec¡al¡sta Adm¡nistrativo I

Funciones del cargo estructural:

1. Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que contribuyan al
desempeño eficaz, eficiente y diligente de las funciones asignadas.
2. Dirigir y coordinar las actividades programadas con su Jefe (a) inmediato.
3. Participar en la formulación de políticas y proponer la programación de actividades de su
área.

4. Elaborar y presentar informes sobre las act¡vidades desarrolladas a su Jefe (a) inmediato.
5. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservación de los bienes y amb¡entes.
6. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejercicio de su cargo.
7. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
T¡tulado en las carreras profesionales de Administración, Economia, Contab¡l¡dad, lngeniería,
Trabajo Social y Ciencias de la Salud.

Experiencia Laboral
a. Experiencía general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, perú
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Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitación profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recu¡sos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Especialista 5P-ES Abogado I

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar los servicios de control, según corresponda, realizando el control de calidad
necesario para el cumplimiento de Ios objetivos del Plan Anual de Control del Órgano de
Control lnst¡tucional dentro del marco de la norma de control gubernamental.
2. Participar en el planeamiento de los servicios de control posterior, emitiendo la carpeta de
control de servicio y el plan de auditoría, según corresponda, con ¡a finalidad de determinar las

acciones para su desarrollo de acuerdo a los procedimientos y estándares de calidad
establecidos en la normativa.
3. Desarrollar y documentar, de forma integral y ordenada, los procedimientos establec¡dos para

la realización de los servicios de control posterior y simultaneo.
4. Elabora y suscribe los informes de control, según corresponda, así como efectuar su registro
de la información obtenida y generada durante el serv¡cio de control realizado en el respect¡vo
aplicativo informático, siendo su labor sujeta a revisión por parte de¡ Jefe de comisión.
5. Analizar y evaluar las solicitudes de información urgente y sensible en mater¡a de control
gubernamental proven¡entes de entidades o autoridades, con la finalidad de dar respuesta o
solución pertinente, oportuna y precisa a los solicitantes.
6. Recibir. evaluar y atender las denuncias presentadas por las autoridades y ciudadanía en
general, de corresponder y de acuerdo a los l¡neamientos y normativa aplicable, a fin de
verificarlas, reg¡stradas o derivarlas para definir la pertinencia de una acción de control.
7. Elaborar informes, reportes u otra documentación que se deriven de las actividades
desarrolladas, según lo requiera la jefatura inmediata, a f¡n de dotar de información idónea y
oportuna para los fines pertinentes del órgano de control.
8. Presentar, ordenar y referenciar los papeles de trabajo de los servicios de control y
relacionados que se as¡gne a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente de
órgano de Control lnstitucional.
9. Real¡zar otras actividades relacionadas a la m¡sión del puesto o dentro del ámbito de
competenc¡a, según sea asignado por eljefe inmediato superior, a fin de coadyuvar al desarrollo
normal de las acciones programadas o imprevistas.

Requ¡s¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa.
b. 6rado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de Derecho

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitar¡o, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono O41 -477694, Chachapoyas, Perú
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Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experienc¡a desempeñando funciones relacionadas al cargo.
- Un (01) año de experiencia en sector público.
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Unidad de Re€ursos Humanos

Clasificación S igla

Serv¡dor Públ¡co - Especialista SP-ES Abogado ll

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar expedientes adm¡nistrativos y judiciales.
2. Colaborar en la formulación de proyectos de contratos o convenios, en los que estuvieren de
por medio los intereses de la Universidad.
3. Estudiar y opinar sobre recursos impugnat¡vos presentados.
4. Participar en la elaboración de normativ¡dad de carácter tácnico-legal.
5. lntervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinación, para la promurgación de
normatividad vinculadas con la Universidad.
6. Absolver consultas Iegales y/o adm¡n¡strativas en aspectos propios de la Universidad.
7. Apoyar en emitir informes orales en el Poder Judicial e interven¡r en inspeccio nes jud iciales
cuando el caso lo requiera.
8. Partrcipar en act¡v¡dades de capacitación, en aspectos propios de la especialidad, redactar y
contestar demandas e intervenir en procesos ad min istrativos.
9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejercicio de su cargo.
10. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas.

Requisitos del cargo estru€tural:

Formación académica
a. Nivel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de Derecho

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requ¡sitos adicionales
a) Colegiado y habilitacíón profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública.
c) Ca acitación es ecializada en temas relacionados al área

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista 5P-ES Operador PAD

Funciones del cargo estru€tural:

1. Brindar soluciones ¡nformát¡cas ¡ntegrales para el soporte de la actividad académ¡ca y

administrativas.
2. Supervisar la preparación del computador y su sistema operativo en las d¡ferentes redes de la

Facultad.

3. Coordinar los cronogramas de producción y ejecución de cursos de informática en la Facultad
y los prestados a terceros.
4. Evaluar el rend¡m¡ento del s¡stema.

5- Evaluar el proceso operat¡vo de los grupos de trabajo y e informar su conclusión de los
mismos.

6. Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicación.
7. Apoyar en la capac¡tación al personal técn¡co en el área de la especialidad.
8. Realizar otras que le asigne el Director de Escuela y los reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Universitario o Grado de Bachiller.
b. Grado / Situación académica:
Título profesional o Grado de Bachiller en las carreras de Computación e lnformática, lngeniería
de Sistemas o afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experienc¡a desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.

b) Capacitación en software especializado.
c) Capac¡tación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista SP-ES Analista de S¡stema PAD

1. Gestionar a través de su jefe inmediato proyectos de desarrollo o implementación de
aplicaciones informáticas, que le sean asignados.
2. Ejecutar la implementación de las actividades incluidas en el catálogo de proyectos de
tecnologías de información, en el ámbito de su competencia.
3. Proponer nuevas tecnologías informáticas y de comunicaciones que permitan mantener la
plataforma tecnológica actual¡zada, asegurando el servicio rápido, moderno y seguro.
4. Part¡cipar en la evaluación de los requerimientos de tecnología de la información de las
unidades orgánicas de la UNTRM, y proponer el estudio de factibilidad de su desarrollo y puesta
en marcha.

5. Participar en los equipos de trabajo para el desarrollo de los proyectos de tecnología de la
información y de comunicaciones.
6. Vigilar los avances de los proyectos.
7. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejercicio de su cargo.
8. velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes tangibles e intangibles a su
carqo.
9. Desempeñar otras func¡ones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nível educativo:
Título Univers¡tario o Grado de Bachiller
b. Grado / Situación académica:
Título profesional o Grado de Bachiller en las carreras de Computación e lnformática, lngeniería
de Sistemas o afines

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Capacitación en software especializado.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, perú
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Funciones del cargo estiuctural:

Experiencia Laboral
a. Experiencía general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relaclonadas al cargo.
- Un (01)año de experiencia en sector público.



Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla

Servidor Pú blico - Especialista SP-ES Relacionista Pú blico ll

1. Participar en las acciones correspondientes a la buena imagen instituc¡onal a nivel interno y
externo de la u niversidad.
2. Preparar y diseñar polít¡cas y programas tendientes a motivar la integración y participación de
la comunidad univers¡taria y de la población en las acciones de la Universidad Nacional Toribio
Rodríguez de Mendoza de Amazonas.

3. Conducir la imagen institucional, a través de las relaciones públicas y los medios de

comu nicación social.
4. Preparar el material informat¡vo para diarios, boletines, folletos, revistas y similares.
5. Diseñar, elaborar y producir programas informativos para la difusión por los medios de
comu n icación.

6. Emitir opinión de carácter técnico con m¡ras a mejorar la difusión inst¡tucional.
7. Diseñar, y difund¡r programas de capac¡tación de interés institucional.
8. Coordinar y desarrollar las diferentes actividades cívicas y patrióticas programadas por la

inst¡tución y/o ¡nstituciones públicas, privadas de la localidad.
9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el e.jercicio de su cargo.
10. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo.
1 1. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académ¡ca
a. Nivel educativo:
U n iversitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título Profesional en las carreras de C¡encias de la Comunicación, Periodismo, Comunicación
Aud iovisual o carreras afines.

Experiencia Laboral
a. Exper¡encia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o pr¡vado
- Un (01) año de experiencia en cargos similares en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilitación profesional.
b) Capacitación en software especializado.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, Perú
www.u ntrm.ed u.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista lngeniero I

Funciones del cargo estructural:

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
TÍtulo profesional en la carrera de lngeniería en la especialidad requerida

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en cargos similares en el sector público.

Requis¡tos ad¡c¡onales
a) Coleg¡ado y habilitación profesional.
b) Capacitación en software especializado.
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe

54

Sigla

SP-ES

1. Apoyar en las actividades programadas en la Unidad Ejecutora de lnversiones.
2. Ejecutar proyectos y programas de inversión de la entidad.
3. Calcular y/o diseñar estructuras, planos, especificaciones de proyectos y obras.
4. Participar en estudios de fact¡bilidad de obras e inversiones.
5. Elaborar presupuestos de varorizaciones, cotización de obras, equipos, así como bases de
licitaciones.
6. Efectuar delimitaciones, tasac¡ones y otras acc¡ones similares en extens¡ones de terreno.
7. Proponer la adquisición de equipos, herram¡entas y material necesario para el desarrollo de
los programas de ingeniería.
8. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejerc¡cio de su cargo.
9. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

5ervldor Público - Especialista SP-ES Secretar¡o (a) Técnico (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de las

autoridades de la UNTRM, guardando las reservas del caso, los mismos que deberán contener,
como mín¡mo, la exposición clara y precisa de los hechos.
2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
treinta (30) días hábiles.
3. Efectuar la precalificación en función a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.
4. Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificación,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible
sanción a aplicarse y al Órgano lnstructor competente, sobre Ia base de la gravedad de los
hechos o la fundamentac¡ón de su archivamiento.
5. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolución o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
6. Administrar y custod¡ar los expedientes administrativos del PAD.

7. lniciar de oficio, las investigaciones correspond ientes ante la presunta com¡s¡ón de una falta.
8. Declarar no ha lugar a trámite una denuncia o un reporte en caso que luego de las
investigaciones correspondiente, considere que no existen indicios o indicios suficientes para
dar lugar a la apertura del PAD.

9. Partic¡par en la formulación y evaluación del plan de trabajo de la Unidad de Recursos
Humanos.

Experiencía Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en cargos similares en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilidad profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Univers¡tario, Sede Admin¡strativa, Teléfono 041-477694,Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título profesional en la carrera de Derecho.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBlO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Especial¡sta SP - ES Antropólogo ll

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de Antropología

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específ¡ca:
- Dos (02) años de exper¡encia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Coleg¡ado y habilitación profesional.
b) Cursos y/o programas de especializac¡ón en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477 694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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Clasificación

1. Realizar superv¡sión y coordinación de actividades de investigación antropológica y
generalmente supervisa la labor del personal profesional.
2. Programar, dirigir y coordinar la ejecución de trabajos de investigación antropológica de
campo y/o gabinete.
3. Estudiar y evaluar proyectos de inversión antropológica.
4. Emitir conclusiones de programas diversos de invest¡gación antropológica.
5. Elaborar informes técnicos, recomendando métodos, así como soluciones a programas
sociales.

6. Participar en el planeam¡ento de programas de investigación antropológica.
7. Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordándolos con el
espíritu de las Leyes y disposiciones de cambio y transformación.
8. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director del INAAK.



Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista SP-ES Arqueóloqo ll

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar supervisión y coordinación de actividades de investigación arqueológica y
generalmente supervisa la labor del personal profesional.
2. Programar, dirigir y coordinar la ejecución de trabajos de investigación arqueológica de
campo y/o gabinete.

3. Estudiar y evaluar proyectos de inversión arqueológica.
4. Emitir conclusiones de programas diversos de investigación arqueológica.
5. Elaborar informes técnicos, recomendando métodos, así como soluciones a programas
sociales.

6. Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordándolos con el

espíritu de las Leyes y disposiciones de cambio y transformac¡ón.
8. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por el Director del INAAK.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Título profesional en Ia carrera de Arqueología

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitación profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODR¡GUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista SP-ES Enfermera I

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y evaluar las actividades preventivas promocionales, asistenc¡ales y programas de
salud de la Dirección de Bienestar Universitario.
2. Elaborar el petitorio de materiales de enfermería.
3. Organizar y controlar los medicamentos del tópico universitario.
4. Coordinar con el servicio médico para un mejor cumplimiento de las funciones asignadas.
5. Prestar apoyo de enfermería en las actividades de consulta ambulatoria, procedimientos
méd¡cos a estudiantes, administrativos y docentes.
6. Participar en la formulación de polít¡ca de bienestar en el área de su competencia.
7. Programar y realizar campañas de salud, educación san¡taria por medio de conferencias,
charlas y otros medios y estrategias de difusión.
8. Elaborar informes estadíst¡cos del servicio de su competencia.
9. Velar por la conservación, limpieza, seguridad, esterilización y cu¡dado de los instrumentales,
materiales, equipos y mobiliario de los servicios a su cargo, así como de la ejecución de las
labores de enfermera.
10. Realizar las demás funciones afines al cargo que le asigne el Jefe (a) ¡nmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Fo¡mación académica
a, Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
fítulo profes¡onal en Ia carrera de Enfermería

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitación profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capac¡tación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBlO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

5igla Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista SP-ES Especialista en Proyectos

Funciones del cargo estructural:

1. Gest¡onar la formulación de proyectos de inversión en concordancia a las líneas de
investigación del inst¡tuto.
2. Formular proyectos de inversión pública y proyectos de investigación.
3. Formular proyectos para cooperaciones nacionales e internacionales.
4. Apoyar en la formulación de los proyectos de investigación y desarrollo.
5. Realizar el soporte técnico para el seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversión,
investigación, extensión o desarrollo que ejecute el lnst¡tuto.
6. Elaborar la base de datos e información en cuanto a los avances técnicos y de ejecución
presupuestal.

7. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe (a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académ¡ca
a. N¡vel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación aradémica:
Título profesional en las carreras de lngeniería, Ciencias Zootecnistas o Agropecuarias o carreras
afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específ¡ca:
- Dos (02) años de experiencia desempeñando funciones relacionadas al cargo
- Un (01) año de experiencia en sector público.

Requisitos ad¡cíonales
a) Colegiado y habilitación profesional.
b) Con capacitación en lnvierte.PE.

c) Cursos y/o programas de especialización en gest¡ón pública
d) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus U niversitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Especialista SP-ES lnvestigador

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores de relacionadas con programas de investigación y supervisar la labor de
personal técnico y auxiliar.
2. Realizar trabajos de investigación de acuerdo a lo solicitado por su Jefe (a) inmediato.
3. Prestar apoyo y as¡stencia técnica en el campo de la investigación.
4. Colaborar y conducir actividades de mejoramiento o adaptab¡l¡dad en la investigación
desarrollada.
5. Part¡c¡par en acciones de difusión de los resultados experimentados.
6. Evaluar informes técnicos sobre los trabajos de investigación que conduce o en los que
part¡cipa.

7. Real¡zar otras funciones que le asigne su Jefe (a) inmed¡ato y los reglamentos ¡nternos del
instituto.

Requisitos del cargo estructural:

Formacíón académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de lngeniería según la especialidad

Experiencia Laboral
a. Exper¡enc¡a general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en cargos similares en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiado y habilitación profesional.
b) Capacitación en software espec¡alizado
c) Con experiencia en investigación.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe
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Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Espec¡alista SP.ES N utricionista I

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa,
b. Grado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de Nutrición o afines

Experiencia Laboral
a. Experienc¡a general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (0'l) año de experiencia en cargos sim¡lares en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Capacitación en salud y al¡mentación.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión públ¡ca

c) Capacitación especializada en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, Perú
www.untrm.edu.pe

1. Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutrición.
2. Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologías y técnicas de investigación y/o educación
alimentaría, emitiendo documentos normat¡vos en materia de nutrición.
3. Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutrición.
4. Ejecutar acciones de capacitación y orientación en educación alimentar¡a y nutr¡c¡onal,
dirigida a los estud¡antes y trabajadores, así como a la comunidad.
5. lntegrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemática
alimentaria nutricional.
6. Supervisar el cumplimiento de la programación de menús del servicio de comedor
universitario.
7. Controlar la calidad de los productos alimenticios, utensilios y muebles de cocina.
8, Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservac¡ón de los bienes y ambientes.
9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejerc¡c¡o de su cargo.
10. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su Jefe (a)

inmediato.

61
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Especial¡sta 5P-ES Psicólogo

Funciones del cargo estructural:

1. Participar en las actividades relacionado a la profesión de psicología en la UNTRM.
2. Planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnóstico de los problemas psicológicos,
orientando a su tratamiento ¡ntegral en los estud¡antes, así como también del personal que
labora en la institución.
3. Proporcionar información y ejecutar procedimientos básicos en cuanto a la orientación,
Consejo y terapias dirigidas a los estudiantes de la Universidad y al persona¡ que labora en la
institución.
4. Elaborar y mantener al día, la h¡stor¡a clínica psicológica de los estud¡antes de la universidad
5. Derivar a los estudiantes que preclsen de atención especializada a los centros o instituciones
que brinden este servicio, previa coordinación con el equipo de profesionales de la Dirección.
6. Partic¡par en Ias reuniones convocadas por la Dirección o de las instituciones que lo
requieran.
7. coordinar estrechamente con los profesionales de la Dirección para un mejor cumplimiento
de las funciones asignadas.
8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservación de los bienes y amb¡entes.
9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las act¡vidades, documentos e información
relacionada con el ejercicio de su cargo.
10. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe (a)
inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
U n iversitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Título profesional en la carrera de Psicología

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en cargos similares en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Colegiatura y habilitación profesional.
b) Cursos y/o programas de especialización en gestión pública
c) Capac¡tación especializada en temas relacjonados al área.

Campus Un¡versitario, Sede Adm¡nistrat¡va, Í eléf ono 041 -47 7694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe
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Unídad de Recursos Humanos

€lasificación Sigla

Servidor Público - Apoyo 5P-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Prestar act¡vidades de apoyo técnico y administrativo en su área de trabajo.
2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir, y archivar la documentación de su área de trabajo.
3. Atender y proporcionar información ef¡ciente y oportuna a los miembros de la comunidad
universitaria y al público en general.
4. Administrar, custod¡ar y conservar los bienes a su cargo, así como velar por su
mantenim¡ento, reparación y baja.
5. Automatizar la documentación por medios informáticos, as¡mismo velar por la seguridad y
conservación de los mismos.
6. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su Jefe (a) inmediato.

Requisitos del cargo estru€tural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Titulo Técnico o Grado de Bachiller.
b, Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Administración, Contabilidad o afines

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capacitación en ofimática.
b) Capacitación en SIGA y SIAF.

c) Capacitac¡ón especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú

www.untrm.edu.pe

53

Cargo Estructural



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Asistente Social I

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar, clasificar y tabular información necesaria para la ejecución de programas y
activ¡dades de asistencia social.
2. Colaborar en el desarrollo actividades asistenciales recreativas y deport¡vas.
3. Proporcionar al público, información sobre aspectos d¡versos relativos a las actividades
correspond¡entes.
4. Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.
5. Realizar otras funciones afines que le asigne el especialista administrativo ll o el director de
bienestar universitario y deporte.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.
b. Grado / Situación académica;
Titulo Técnico o Grado de Bachiller en Enfermería

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capacitación en ofimática.
b) Capacitación especializada en temas relacionados al área

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recurros Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Públ¡co - Apoyo SP-AP
Auxiliar Sistema
Administrativo

Funciones del cargo estructural:

'1. Recepc¡onar y custodiar los bienes que son asignados a su área de trabajo.
2. Elaborar la información solicitada por su Jefe (a) inmediato.
3. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e ¡nformación
relacionada con el ejercicio de su cargo.
4. Desempeñar otras funciones que ¡e sean asignadas por el Jefe (a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Fo¡mación académíca
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
fítulo Técnico o Grado de Bachiller en Administración, Contabilidad, Computación e lnformática
o afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector públ¡co, ejecutando func¡ones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capacitación en ofimática.
b) Capacitación en SIAF y SIGA.

c) Capacitación en temas relacionados al área

Campus Univers¡tarlo, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Chofer ll

Funciones del cargo estructu¡al:

1. conducir el vehículo motorizado que le asigne para uso exclusivo del servicio oficial.
2. Aplicar las normas y dispos¡ciones contenidas en el Reglamento de Seguridad Vial.
3. Cumplir con lo d¡spuesto en las directivas específicas de la entidad relacionadas a servicio de
transporte y uso de vehículos.
4. Verificar el buen funcionamiento del vehículo para garantizar las comisiones de servicio
oficiales.

5. Mantener el cuidado, limpieza y conservación del vehículo asignado.
6. Conducir el vehículo asignado atendiendo las comisiones de servicio responsabilizándose por
el adecuado uso y manejo del vehículo.
7. Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos, l¡cencias y
autorizaciones, relacionadas con el vehÍculo a su cargo.
8. lnformar al término de la d¡stancia y bajo responsabilidad, sobre algún inc¡dente y/o
¡mprevisto con el vehículo en los viajes que realiza.
9. Gest¡onar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehículo.
10. Mantener actualizado la b¡tácora del vehículo a su cargo.
1 1. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo.
12. Desempeñar otras func¡ones afines que le sean asignadas por sujefe inmed¡ato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
lnstrucción Secundaria Completa
b. 6rado / Situación académica:
No aplica.

Experiencía Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capac¡tación en mecánica y electricidad automotriz.
b) Talleres y cursos de capacitación para conductores de vehículos.
c) Acreditar brevete v¡gente en la categoría A TRES C PROFES|ONAL.
d) Acred¡tar récord de conductor libre de infracciones.

Campus Universitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Estructu¡al

Servidor Público - Apoyo SP-AP Mecánico ll

Funciones del cargo estructural:

1. Efectuar rev¡siones y regulaciones espec¡alizadas en maqu¡nar¡as, equ¡pos y vehículos.
2. Verificar el func¡onamiento de las maquinarias y vehículos probando los mecanismos para

determinar sus posibles despefectos,
3. Dirigir y ejecutar el desmontaje y desarme de los motores, cajas de cambio y accesorios

util¡zando equipos, aditamentos y herramientas especiales.

4. Determinar el desgaste o desperfecto de las piezas por medio de calibradores especiales.

5. Programar el tiempo y calcular el costo para la reparación considerando el tipo de repuesto y

accesorios a utilizar.
6. Orientar en la adquisición de repuestos, revisando que estos corresponden a las

especificaciones requeridas.
7. Supervisar las labores de limpieza, lavado y lubricación de piezas y accesorios.

8. Cambiar o dirigir el retiro de piezas gastadas o malogradas efectuando el armado, regulación
y calibración de los motores y accesorios.

9. Preservar los bienes y materiales asignados a su cargo, bajo responsabilidad.

10. Reportar periódicamente a su jefatura inmed¡ata la ejecución de trabajo en los formatos
establecidos (Bitácora).

1 1. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información
relacionada con el ejerc¡cio de su cargo.
12. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo.
13. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Mecánica.

Experiencía laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia
b) Capacitación en mecánica y electricidad automotr¡2.
c) Talleres y cursos de capacitación para conductores de vehículos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIB¡O RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recu¡sos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP.AP
Operador de Equipo de Cine

yTVl

Funciones del cargo estructural:

1. Operar el equipo electrónico a su cargo.
2. Controlar el estado de funcionamiento del equipo electrónico.
3. Revisar y determinar el estado de conservación de equipos electrón¡cos y solic¡ta su
reparación.
4. Operar Ia cámara de filmación y transmisión televisiva.
5. Grabar programas diversos.
6. Llevar el control de transmisiones y recepción.
7. Apoyar en la impartición de capacitación técnica y práctica del manejo de equipo.
8. Realizar otras funciones que se Ie as¡gne en el ámbito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller
b. Grado / Situación académica;
Título Técnico o Grado de Bachiller en ciencias de la comunicación, computación e lnformática
o afines

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia
b) Capacitación en manejo de sistemas informáticos.
c) Capacitación en temas relacionados al área.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-47l694,Chachapoyas, perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Apoyo 5P-AP Recaudador ll

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar con el Jefe (a) de la Unidad de Tesorería sobre las acciones admin¡strativas
correspondientes al de Cajero Pagador de la Universidad.
2. Realizar el pago de plan¡llas del personal docentes, administrativos, ordinarios y contratados
3. Sustentar los gastos efectuados mediante documentos de pagos, deb¡damente autorizados
por los cuáles haya entregado dinero en efectivo.
4. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e ¡nformac¡ón
relacionada con el ejercicio de su cargo.
5. Velar por la adecuada conservac¡ón y uso racional de los bienes a su cargo.
6. Desempeñar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe (a) de la Unidad de
Tesorería.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Administración, Contabil¡dad, Computación e lnformática
o afines.

Experiencia Laboral
a. Experienc¡a general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específ¡ca:
- Dos (02) años en el sector públ¡co, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capacitación en identificación de monedas y billetes
b) Capacitación en SIGA y SIAF.

c) Capacitación en manejo de sistemas informáticos.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODR¡GUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Re(ursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Secretaria

Funciones del cargo estructural:

'1. Elaborar y redactar of¡cios, informes, memorandos y otros documentos de la dependencia.
2. Recepcionar, revisar, registrar, clasificar, d¡str¡bu¡r y archivar la documentación.
3. organizar y coordinar las audiencias, atenc¡ones reuniones y certámenes, preparar ra agenda
con la documentación respect¡va.
4. lntervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

5. or¡entar y/o ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos, trám¡tes, archivos
y/o mecanografía.
6. Preparar el cuadro de necesidades del área y hace el seguimiento de atención de los mismos
7. Efectuar el seguim¡ento, verificación y control de los documentos recibidos y remit¡dos,
manteniendo al día el archivo de la documentación que ingresa y egresa del área.
8. Prestar apoyo a las activ¡dades de formulación, programación y evaruación de ras actividades
de su dependencia.
9. Atiende y orienta al púbrico en generar sobre consurtas y gestiones rearizadas con su
dependencia.
10- Llevar el registro, control y archivo de ros bienes patrimoniares asignados a su dependencia,
así como de los mater¡ales, tram¡te y d¡str¡buye los útiles del área.
1l Guardar absoluta conf¡denciar¡dad sobre las actividades, documentos e información
relacjonada con el ejercicio de su cargo.
12. Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo.
13. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe (a) inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector públ¡co, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requ¡sitos adicionales
a) Capacitac¡ón en relaciones públicas o relaciones humanas
b) Capacitación en Ofimática.
c) Capacitación en SIGA y S|AF.

www.untrm.edu.pe
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Título Técnico.
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Titulo Técnico en Secretar¡ado Ejecutivo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, reg¡strar, clasificar, distribuir, y archivar la documentación de su área de trabajo.
2. Administrar, custodiar y conservar los b¡enes a su cargo, así como velar por su

manten¡miento, reparación y baja.

3. Automat¡zar la documentación por medios informáticos, as¡m¡smo velar por la seguridad y
conservación de los mismos.
4. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe (a) inmediato.

Requisitos del cargo estructu¡al:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Administración, Contabilidad, Computación e lnformática
o afines.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específ¡ca:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capac¡tación en SIGA y SIAF.

b) Poseer una combinación equ¡valente de formación y experiencia
c) Capac¡tac¡ón en Ofimática.

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

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Técnico Agropecuario ll

Funciones del cargo estructural:

1. Promover y difundir el desarrollo y resultado de los trabajos de investigación.
2. controlar, monitorear y realizar seguimiento a ros documentos y expedientes de la facultad
en las otras dependencias de la UNTRM.
3. Recibir, registrar, clasificar, d¡stribuir y archivar la documentación que ingresa a la oficina,
realizando seguimiento de su atención.
4. Automatizar la documentación por medios informáticos.
5. Apoyar en la organización y en la logística de todo evento científico.
6. Apoyar en la publicación y relaciones públicas.
7. Apoyar a procesar información a difundir y publicar.
8. Preparar informes periódicos sobre su avance de sus funciones al Jefe inmediato superior.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.
b. crado / S¡tuación académica:
Titulo Técnico en Agropecuaria o Grado de Bachjller en lngeniería Agrónoma

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Con experiencia en invest¡gac¡ón.
b) Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.
c) Ca acitación relacionada al área

0t
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UN¡VERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP - AP Tácnico en Enfermería I

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar asistencia y apoyo a los docentes, estud¡antes y egresados para el adecuado uso de

los ambientes, insumos, equipos e instrumental del laboratorio de la Escuela.

2. Preparar los mater¡ales, reactivos, insumos y/o soluciones variadas, etc. que vayan a ser

empleados en las prácticas programadas en el laboratorio de la Escuela.

3. Llevar un registro actualizado sobre el uso y consumo de los insumos, mater¡ales y equipos

utilizados e informar al Jefe inmediato.
4. lnformar periódicamente al Jefe inmediato sobre los requer¡m¡entos de materiales, equipos u

otros de los profesores para la práctica.

5. Controlar y verifica el uso de los ¡nstrumentos y su devolución en buen estado.

6. Elaborar el inventar¡o del material y equipos de laboratorio, velando por su seguridad.

7. Puede corresponderle interpretar resultado de análisis y formular informes, así como apoyar

en proyectos de investigación.
8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservación de los bienes y ambientes.

9. Cumplir con los Reglamentos internos de la UNTRM.

10. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Director de

Escuela y por el Responsable de Laboratorio.

Requis¡tos del cargo estructural:

Requisitos adicionales
Ca pacitación relacionada al área

2

Campus Un¡vers¡tario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú

www.untrm.edu.pe

73

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Titulo Técn¡co en Enfermería o Grado de Bachiller en Enfermería.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo SP-AP Técnico en Laboratorio
I

Funciones del cargo estructural:

l Brjndar asistencia y apoyo a ros docentes, estudiantes y egresados para er adecuado uso de
los ambientes, insumos, equipos e instrumental del laboratorio de la Escuela.
2. Preparar los materiales, reactivos, insumos y/o soluciones variadas, etc. que vayan a ser
empleados en las prácticas programadas en el laboratorio de la Escuela.
3 Llevar un registro actuarizado sobre er uso y consumo de ros insumos, materiares y equ¡pos
ut¡lizados e informa al Jefe inmediato.
4 lnformar periódicamente arjefe ¡nmed¡ato sobre ros requerimientos de materiares, equipos u
otros de los profesores para Ia práctica.
5. Controlar y verifica el uso de los instrumentos y su devolución en buen estado.
6 Elaborar el inventar¡o der materiar y equipos de raboratorio, verando por su seguridad.
T Apoyar en Ia interpretac¡ón de resurtado de anárisis y formurar informes, así cJmo apoyar en
proyectos de investigación.
8. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservación de los bienes y ambientes.
9. Cumplir con los Reglamentos internos de la UNTRM.
l0 Realizar otras funciones propias por su naturareza que re sean asignadas por er Director de
Escuela y por el Responsable de Laborator¡o.

Requis¡tos del cargo estru€tural:

Fo¡mación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.
b. Grado / S¡tuación académica:
Titulo Técn¡co en Laboratorio o Grado de Bachiller en lngeniería Agro¡ndustrial

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia espe<ífica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requísitos adicionales
a) Capacitación en proyectos concursables o de investigación
b) Capacitación en el área.

www.untrm.edu.pe
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Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Apoyo SP-AP Técnico en Red I

1. Generar periódicamente copias de seguridad de toda la información almacenada en medios

magnéticos.
2. Operar el equipo de procesamiento automático de datos de acuerdo con las instrucciones.

3. Reqistrar el t¡empo de ut¡lizac¡ón del equipo.
4. Controlar el funcionamiento del equipo que opera.
5. Apoyar al personal y usuarios en el acceso a documentos, materiales o reg¡stros de archivo.

6. Catalogar materiales de archivo.
7. Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservación de los bienes y ambientes.

8. Real¡zar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por el Jefe (a)

inmediato.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educat¡vo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Computación e lnformática

Requisitos adicionales
a) Capacitación en gestión de redes.

b) Capacitación en s¡stemas informáticos

Campus Universitario, Sede Adm¡nistrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO ROORíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Funciones del cargo estructural:

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Servidor Público - Apoyo Trabajador de Servicios ll

Funciones del cargo estructural:

1. Apoyar y efectuar la limpieza de las diferentes áreas de la Universidad.
2. Realizar la Iimpieza de los ambientes asignados por el .lefe (a) inmediato.
3. custodiar los bienes de la entidad de acuerdo a las condiciones de seguridad y control
establec¡dos.

4. Apoyar en el traslado de b¡enes dentro de la lnst¡tución.
5. Realizar funciones de apoyo administrativo cuando le sean requeridos.
6. cumplir las disposiciones rerativas a ra integridad y varores éticos que contr¡buyan ar
desempeño eficaz, eficiente y dil¡gente de las funciones asignadas.
7. Desempeñar otras responsabir¡dades que se re asigne dentro der ámbito de su competencia
funcional.
8. Custodiar los mater¡ales bajo su cargo y procurar la racionalización en su uso.
9, Realizar otras funciones que le asigne el Jefe (a) inmed¡ato.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
lnstrucción Secu ndaria Completa.
b. Grado / Situación académica:
No aplica.

Experiencia Laboral
a. Experiencía general:
Tres (03) años en trabajos relacionados al área.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector público, ejecutando funciones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
Capacitación relacionada al área.
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Servidor Pú blico - Apoyo SP-AP
Técnico en Capacitación y

Difusión I

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Título Técnico o Grado de Bachiller.

b. Grado / Situación académica:
Título Técnico o Grado de Bachiller en Administración, Ciencias de la Comunicación o afines

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años en trabajos relacionados al área.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años en el sector públ¡co, ejecutando func¡ones relacionadas al puesto

Requisitos adicionales
a) Capac¡tación en herram¡entas d¡gitales o medios audiovisuales
b) Capacitac¡ón en software o aplicat¡vos de redes sociales.

c) Capac¡tación relacionada al área.

Campus Universitar¡o, Sede Adm¡n¡strat¡va, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
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1. Revisar y analizar la problemática existente proponiendo los l¡neam¡entos y proced¡m¡entos
de mejoras.

2. Proponer al Jefe (a) inmed¡ato, las necesidades de capacitación dirigidos a los estudiantes y
público en general.

3. Participar en la preparación, ejecución y evaluación de acc¡ones de capacitación y difusión.
4. Seleccionar y/o elaborar material didáctico para capacitación.
5. Procesar y sistematizar exper¡encias sobre capacitación y difusión.
6. Dictar charlas y/o colaborar en la organ¡zac¡ón de cursos.
7. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe (a) ¡nmed¡ato.
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE Decano (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Presidir el Consejo de Facultad.
2. Dirig¡r adm¡nistrativamente la Facultad.
3. Dirigir académicamente la Facultad, a través de los Directores de los Departamentos
Académicos, de las Escuelas Profesionales y Unidades de Posgrado.
4. Representar a la Facultad ante la Asamb¡ea Universitaria y ante el Consejo Universitario, en los
tárm¡nos que establece la presente Ley.
5. Designar a los Directores de las Escuelas Profesionales, lnstituto de lnvestigación y las
Unidades de Posgrado.
6. Proponer al Consejo de Facultad, sanciones a los docentes y estud¡antes que incurran en
faltas conforme lo señala la presente Ley.

7. Presentar al Consejo de Facultad, para su aprobacíón, el plan anual de funcionamiento y
desarrollo de la Facultad y su lnforme de Gestión.
8. Delegar representac¡ón y funciones al docente más antiguo y de mayor grado académico,
miembro del Consejo de Facultad, cuando el caso lo requ¡era.
9. Proponer al consejo de Facultad e¡ número de vacantes para el concurso de Admisión, en
concordancia con el Plan de Desarrollo lnstituciona¡ y el presupuesto asignado a la Facultad.
10. coordinar las actividades de los departamentos académicos, escuelas profesionales,
unidades de posgrado, unidades de investigación, entre otros.
1 1. Firmar certif¡cados de estudios, constanc¡as y documentos similares, así como los diplomas
de grados académicos y títulos profesionales de los egresados de la Facultad y tramitarlos a las
instancias superiores para su otorgam¡ento.
12. Supervisar las actividades académicas y administrat¡vas de la Facultad.
13. Gestionar las prácticas pre-profesionales de acuerdo al reglamento correspondiente.
14. Presentar el currículo de Estudios, ante el consejo de Facultad a propuesta de las Escuelas
Profesionales.

15. Elaborar el Plan de Actividades de la Facultad, en coordinación con los d¡rectores de
departamentos académicos, cuyos docentes prestan serv¡cios a la Facultad, para su aprobación
por el Consejo de Facultad.
16. Emitir resoluciones en los ámbitos de su competencia.
17. Las demás atribuciones que disponga el Estatuto univers¡tario o reglamento
co rres ondiente

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica;
Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con
estud ios resencia les

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
No aplica.

b. Experiencia específica:
ser docente ordinario en la categoría de principal en el perú o su equivalente en el extraniero,
con no menos de tres (03) años en la categoría.
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
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Unidad de Recursos Humanos

Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con estud¡os
presenciales.

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

d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido.
e) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, n¡ tener pendiente de
pago una reparación civil impuesta por una condena ya cumplida.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla

RE
Director (a) de

Departamento Académico

Func¡ones del cargo estructural:

1. Supervisar la ejecución de las actividades académ¡cas de los docentes que integran el
departamento.
2. Actualizar estrategias pedagógicas y preparar los sílabos por cursos o materias, a
requerim¡ento de las escuelas profesionales.
3. Proponer la carga académica rectiva y de tutoría de ros docentes de acuerdo al perfir
profesional.

4. Gestionar la capacitación y perfeccionamiento permanente de sus docentes de acuerdo a su
plan de desarrollo.
5. Evaluar semestralmente con la partic¡pación estud¡antil a los docentes del departamento y
utilizar los resultados con fines de mejorar la calidad educativa.
6. Elaborar los cuadros de méritos, puntuaridad, asistencia y producción semestral de ros
docentes de su departamento.
7. Superv¡sar las labores de investigación, desarrollo de las líneas de investigación y actividades
de proyección social y extensión universitaria de los docentes del Departamento y centros e
lnstitutos de lnvestigación a fines a la especialidad del departamento.
8. Administrar la carga lecriva y no rectiva de los profesores der departamento académico, de
acuerdo a su especialidad, en coordinación con er Decano de ra Facurtad y er Director de ra
Escuela correspond iente.
9 lnformar anualmente al consejo de Facurtad de ros requerimientos de personal Docente para
los efectos de nuevas plazas, promociones y/o ascensos, según racionarización académica
efectuada.
10. Las demás atr¡buc¡ones asignadas por el Decano o aquellas que sean otorg ad as.

Requisitos del cargo estructural:

Fo¡mación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
No aplica.
b. Experiencia específica:
ser docente ordinario en la categoría de principal en el perú o su equivarente en el extranjero,
con no menos de tres (03) años en la categoría.

b) Tener grado académico de Doctor, er mismo que debe haber sido obtenido con estudios
presenciales.

c) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
d) No estar cons¡gnado en el Registro Nacional de Sanciones de Destituc¡ón y Despido.
e) No estar consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pendiente de

or una condena a cum lid aa uestao una re aración civil im
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Clasificación Cargo Estructural

Régimen Especial

Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

RE
Director (a) de Escuela

Profesional

Funciones del cargo estructural:

1. D¡señar y actualizar el diseño curricular de la Carrera Profesional de acuerdo al modelo
educativo de la Universidad y la demanda social del país.

2. Evaluar cada semestre los componentes curriculares: estudiantes, docentes y mater¡ales para

desarrollar acciones de mejora en el proceso de enseñanza - aprendizaje.
3. lnformar a los d¡rectores de los departamentos académicos, del cumplimiento del desarrollo
académico de los docentes.
4. Promover el uso de plataformas v¡rtuales en el proceso de enseñanza - aprend¡zaje.
5. Supervisar la autoevaluación y acreditación de la carrera profesional en coordinación con la

Oficina de Gestión de la Calidad y la Unidad de Calidad Académica y Acreditación.
6. Proponer la programación académica de las asignaturas a desarrollarse en cada ciclo o
periodo académico.
7. Determ¡nar las convalidaciones de estudios para los casos de traslado ¡nterno, externo y
graduados.

8. Proponer a los miembros deljurado de tesis, especialistas en el área, que hayan sido

sorteados y elevar el expediente al Decano para su oficialización.
9. Monitorear y evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje de los estudiantes por periodos

académicos.
10. Resolver en primera instancia los reclamos y problemas académicos de los estudiantes.
1 1. Hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Sanciones e Infracciones del Estudiante.

12. Proponer a su departamento académico el número de vacantes para el proceso de admisión
en base al estudio de demanda y disponibilidad en el marco de la política institucional.
13. Remitir, ai departamento académico, el cuadro de docentes requerido por la escuela de
acuerdo al plan de estud¡os.

14. Gestionar las prácticas pre profesionales de los estudiantes según el reglamento.
'15. Las demás atr¡buciones asignadas por el Decano o aquellas que sean otorgadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor en su especialidad, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenc¡ales.
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Régimen Especial

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
No aplica.

b. Experiencia específica:
Ser docente ordinario en la categoría de principal, correspondiente a la Escuela, con no menos

de tres (03) años en la categoría.
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TORIBIO RODRíGUEZ DE
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Requisitos adicionales
a) Ser ciudadano en ejercicio.
b) Tener grado académico de Doctor, el mismo que debe haber sido obten¡do con estudios
presenciales.

c) No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.
d) No estar consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido.
e) No estar consignado en el Reg¡stro de Deudores Alimentarios Morosos, ni tener pend¡ente de
pago una reparación c¡vil ¡mpuesta por una condena ya cumplida.

Unidad de Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especia I RE
Director (a) de la Unidad de

Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1. lmplementar y ejecutar las polít¡cas y normas que establezca la Escuela de Posgrado.

2. Dirigir y supervisar el funcionamiento de los Programas que comprende a cada unidad de

organización.
3. Diseñar e implementar el currículo una vez que haya sido aprobado por la Escuela de

Posgrado.

4. Proponer a la Escuela de Posgrado el nÚmero de vacantes para los Programas de Maestría y

Doctorado en cada proceso de admisión.

5. Proponer a Escuela de Posgrado a través del Decanato la programación académica de las

asignaturas a desarrollarse.
5. Designar a los docentes de las asignaturas programadas.

7. Superv¡sar y evaluar el desarrollo de las asignaturas de acuerdo con los sílabos, e informar de

los resultados.
8. Elevar los expedientes de grados académ¡cos de maestro y doctor a la Escuela de Posgrado

para su aprobac¡ón.
9. Las demás atribuc¡ones asignadas por el Decanato o aquellas que sean otorgadas.

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
No aplica.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector pÚblico o privado

- Un (01) año de experiencia en el sgqlglIúblico

Requis¡tos adicionales
a) Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Pr¡ncipal a t¡empo completo

b) Estar calificado como investigador CONCYTEC.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Estru(tural

Ré9imen Especial RE
Director (a) de la Unjdad de

lnvestigación

Funciones del cargo estructural:

s de lnvest¡gación de la Facultad, en el marco de las líneas
el Vicerrectorado de lnvestigación.
ón.

3. Promover la publicación de las investigaciones.
4. Des¡gnar com¡tés técnicos de evaluación de proyectos de investigación.
5. Sistematizar los resultados de trabajo de investigación.
6 verif¡car el adecuado cumprim¡ento de ras tes¡s y trabajos de investigación para ra pubricacrón
en el repositorio ¡nstitucional de la Universidad.
T coordinar actividades con ras Direcciones de rnvest¡gación e rnstitutos de rnvestigación der
VRIN.

8. Vincular la unidad con ros organismos especiarizados de ¡nvest¡gación a niver universitario,
nacional y/o extranjero, previo conocimiento de la autor¡dad.
9 Promover la participacrón de ros estud¡antes en er quehacer de ra investigación humanista,
científica y tecnológica, en la ejecución de los proyectos, establec¡endo los estímulos
pert¡nentes.

10- Promover er intercambio de profesores ¡nvestigadores de ra Facurtad con entidades rocares,
nacionales e internac¡onales.
1 1. Emitir resoluciones de su competencia.

1. Gest¡onar y coordinar las actividade
y áreas de investigación definldas por
2. Velar por la calidad de la investigaci

Iot 5a2 nfu C no es U e a s ne ce rectq o oad eds nvest a c no Do aec an os u e see naq
ad ad ro ns o am s re s ct a s

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situacíón académica:
Grado de Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
No aplica.
b, Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Docente. ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o principal
dedicación exclusiva (el m¡smo que podrá estar calificado como

e CONCYTEC)cate orización más reciente d

Requisitos adicionales

a tiempo completo o
investigador bajo la
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Ré9imen Especial RE Coord inador (a) de Filial

Funciones del cargo estructural:

1. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de los órganos de gobierno, así como la Ley

Universitaria, el Estatuto, Reglamento y normas relacionadas con la Universidad y la Facultad.

2. Presentar al V¡cerrectorado Académico el reglamento interno de la sede, el plan operativo y el

plan estratégico para su aprobación por los Consejos de Facultad.

3. Preparar y elevar a las Facultades el cuadro de necesidades de la Sede.

4. Autor¡zar los permisos solicitados por los docentes y no docentes.

5. Emitir opinión y/o visto bueno para conceder licencias, a personal docente, administrat¡vo

técnico y de servicio de la Sede, en coordinación con el Decano y la Unidad de Recursos

Humanos.
5. Coordinar con los docentes que desarrollan labores en la sede, bajo su coordinación, a fin de

mantener un adecuado desarrollo de Ias labores académicas.

7. Superv¡sar las actividades académicas y administrativas de la Sede.

8. Sancionar a sus miembros de acuerdo al Reglamento lnterno.

9. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e información

relacionada con el ejercicio a su cargo.

10. Desempeñar otras funciones afines que te sean asignadas por ellla vicerrector/a Académico,

Rectorado y Consejo Universitario

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educat¡vo:
Un¡versitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b, Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasíficación 5i9la Cargo Estructural

Régimen Especial RE
lefe (a) de la Oficina de
Gestión de la Calidad

'1. Planificar, diseñar, e.,ecutar y supervisar los procesos, procedimientos y actividades
relacionados con la gestión de la caridad, con estándares y normas que favorezcan la mejora
continua.
2 lmplementar acclones de control y verif¡cación para garantizar er cumplimiento de ros
estándares de calidad en la Universidad.
3. Proponer y supervisar, la incrusión de actividades e indicadores de caridad, en ros pranes de
las unidades académicas y ad min istrativas.
4. Promover los procesos de autoevaruación, evaruación externa, y ra acreditación de ros
programas profesionales y unidades académico-administrat¡vas, en concordancia con los
criterios, indicadores y estándares de medición propuestos por ras unidades competentes.
5 Establecer los niveres de coordinación inst¡tucional para que los resultados de ros procesos de
autoevaluación de cada escuela se traduzcan en planes de mejora con el respectivo
financiamiento, a nivel de plan operativo inst¡tucional.
6. Planificar, organizar y dirigir el proceso de implementación de estrategias, metodologias e
instrumentos de calidad y mejora continua de ros procedimientos internos de ra univeÁ¡dad.
7 . Programar, dirigir, monitorear y evaluar los procesos de mejoramiento de calidad
estableciendo técnicas y herramientas que incrementen ra caridad de ros servicios que brinda ra
institución.
8. Las demás funciones asignadas por el V¡cerrectorado Académico, o aquellas que sean
otorgadas por norma expresa.

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con Grado de l\4aestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Docente ord¡nar¡o en la categoría de Auxiliar, Asociado o princi

Requisitos adicionales

pal a t¡empo completo
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Funciones del cargo estructural:



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Jefe (a) de la Oficina de Cooperación

y Relaciones lnternacionales

Funciones del cargo estructural:

1. Vincular a la Universidad con ¡nst¡tuciones nacionales o ¡nternacionales relacionadas con la

actividad universitaria.
2. Gestionar la integración de la Un¡versidad en redes interregionales, con criterios de calidad,
pert¡nenc¡a y responsabilidad social.

3. Formular planes para el logro de intercambios académicos y tecnológicos; así como, de

subvenciones a nivel nacional e internacional para el desarrollo institucional.
4. Establecer con los órganos pertinentes las coordinaciones necesarias a efectos de canal¡zar las

solicitudes y ofrecimientos que en materia de cooperac¡ón y relac¡ones internacionales se generen en

la Universidad.
5. Difundir la información remitida por los organismos patrocinadores de becas de capacitación,

perfeccionamiento y espec¡al¡zac¡ón del personal docente, Personal no docente y estud¡antes de la

Universidad.
6. Tramitar e implementar conven¡os interregionales, acorde a los fines de la Universidad.

7. Supervisar la ejecución de planes y programas que se realicen a través de cooperación técn¡ca y

financiera con organ¡smos y agencias nacionales e internac¡onales, de los cuales la universidad es

beneficiaria.
8. Gestionar ante la Agencia Peruana de Cooperac¡ón lnternacional (APCI) y en el marco de la

normativa expresa, el financ¡amiento y/o cooperación técn¡ca para los proyectos de prioridad

institucional.
9. Establecer mecanismos de difusión de la información remitida por los Organismos patrocinadores

a través de convenios de movilidad e intercambio estudiant¡1, asimismo informar sobre líneas

temáticas de interés, procedimientos y formatos de las fuentes cooPerantes.

10. Gest¡onar la información sobre el banco de proyectos prioritarios para lograr fuentes de

cooperación y/o f¡nanc¡am¡ento, aplicando acciones y estrategias de sensibilización.

1 1. Emitir informes periódicos sobre el avance en la ejecución de convenios, becas, proyectos y

donac¡ones relacionados a cooperación técnica.

12. Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia.

13. Las demás funciones as¡gnadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma

expresa.

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Univers¡taria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en func¡ones similares en el sector pÚblico o Pr¡vado
- Un (01) año de experiencia en el sector público,

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, PerÚ
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Clasificación Sigla



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Director (a) de Servicios
Educativos de Extensión

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer los l¡neamientos, manuales, directivas entre otros documentos normativos, que
determinen procedimientos o acciones que deban realizar los centros de servic¡os educativos de
extens¡ón en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
2. Diigt y organizar el funcionamiento de los centros de Servicios Educativos de Extensión que
prestan servjc¡os educativos de calidad a la comunidad.
3. Realizar el seguimiento y monitoreo de ra programación de ras metas físicas y económicas de
los centros de servicios educativo de extensión.
4. Difundir las actividades y servicios educativos de extensión que brindan los centros de
servicios educativos de extensión universitaria;
5. Proponer alianzas estratég¡cas con instituc¡ones púbricas y privadas, nacionares y extranjeras,
que incluyan la prestación de servicios educativos de extensión.
6. Las demás funciones asignadas por el Rectorado, o aquellas que sean otorgadas por norma
expresa.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencía en el sector público o privado

Requisitos adicionales

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041 -477 694, Chachapoyas, perú
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Docente ordinario en la categoría de Auxiriar, Asociado o principar a tiempo compreto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo EstructuralClasificación

RE

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y formular el Plan de Proyección Social y Extensión Cultural de la Un¡versidad, para

ser aprobado por el Consejo Universitario.

2. Mantener relaciones con fines de cooperación, as¡stenc¡a y conocimiento recíproco, con otras

universidades e ¡nstituciones culturales, sociales y económicas.

3. Coordinar la participación de la Universidad en los eventos y act¡vidades relacionadas con la

proyección y extensión U niversitaria.

4. Organizar eventos ¡nternos con el fin de exponer, discutir o divulgar a toda la comunidad

universitaria los trabajos de proyección y extens¡ón universitaria que se realizan.

5. programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de extensión cultural y proyección social,

en coordinación con los departamentos académicos de las facultades.

6. Proponer convenios or¡entados a la extens¡ón cultural y proyección social.

7. Identificar comun¡dades vulnerables para el desarrollo de proyectos de proyección social.

8. Planificar, diseñar, coordinar, implementar y evaluar el Plan de Responsabilidad Social.

9. lncorporar en la gestión la Política Ambiental y de Responsabilidad Social con la finalidad de

integrar universidad, sociedad y empresa en el ámbito regional orientada a desarrollar el

bienestar de nuestra sociedad.

10. Las demás funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa.

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
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Régimen Especial
Director (a) de Proyección

Social y Extensión Cultural

Requis¡tos del cargo estructural:



UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR]BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo EstruGtural

Ré9imen Especial Director (a) de Bienestar

Universitario

Funciones del cargo estructural:

l. Proponer programas y servicios de bienestar y recreación alineado a los objetivos estraté9icos de
la UNTRN¡

2. Plan¡ficar, reglamentar, coordinar y ejecutar los proyectos orientados a tratar temas
socioeconómicos y psicopedagógicos de los estudiantes de la UNTRM.
3. Fomentar act¡vidades de prevención integrar vincurados a ra sarud físico y psicorógica para
propic¡ar est¡los de vida armoniosos y saludables.
4. lmplementar programas de integración de personas con discapacidad en ra comunidad
universitaria.
5. organizar eventos deportivos y recreat¡vos que procuren er bienestar generar y ra satisfacción de
las necesidades de la comunidad universitaria.
6. Planificar y ejecutar la evaruación psicoró9ica, taleres y charras de consejería individuar y grupar,
para mejorar las condiciones de sarud y bienestar de ra comunidad universitaria.
T Proponer convenios con instituciones púbricas o privadas para atender ras necesidades y rograr
beneficios para la comunidad universitaria.
I Establecer Programas Deport¡vos de Arta competenc¡a, que incruye becas, tutoría, derechos y
deberes de los alumnos part¡cipantes.
9. Supervisar el servicio del Comedor Universitario.
'10. Planificar, proponer, organizar, promover y conducir la ¡mplementación de los servicios de apoyo
de asistencia social, sarud básica, transporte universitario, comedor univers¡tario, recreación y
deporte.
'1i Elaborar el diagnóstico de la situación económica y social de los estudiantes un¡versitarios, para el
diseño y cobertura de los programas de bienestar, así como mantener actual¡zado la base de datos
socioeconómicas de los estudiantes.
l2 Desarrollar encuestas de satisfacción sobre los servicios de bienestar un¡versitario ofrecidos por la
Universidad.
13. Mantener actualizado el reg¡stro de información respecto a lo
'14. Las demás funciones asignadas por el Vicerrectorado Académ

s servicios que se br¡nda.
ico, o aquellas que sean otorgadas

r norma ex resa

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o principal a tiempo completo
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UN¡VERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructura¡Clasificación

Director (a) de Admisión y
Registros Académicos

RERégimen Especial

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organ¡zar y determinar los procesos de admisión en las diferentes modalidades que

ofrece la Universidad.
2. Brindar apoyo técnico y logístico para la elaboración del examen de admisión y para la

creación, depuración y mantenimiento del banco de preguntas.

3. Coordinar con el Centro Preuniversitario lo relacionado a las evaluaciones de sus estud¡antes

para el proceso de admisión.
4. Formular reglamentos académicos de admisión y matrícula, convalidación y evaluación, para

su aprobac¡ón en Consejo Universitar¡o.

5. Elaborar y sistematizar información para su publicación institucional, relacionada a: número

de alumnos por facultades y programas de estudio, número de postulantes, ingresantes,

matriculados y egresados por año y por carrera.

6. Administrar información sobre los planes de estud¡o de las facultades y récord académico de

los estudiantes de la Universidad.
7. Adm¡nistrar la documentación relacionada a ta matrícula, as¡stenc¡a, estudios, evaluación y

certificación académica de los estudiantes de la Universidad

8. Elaborar e ¡mplementar el plan de actividades de los procesos de admisión.

9. Diseñar y elaborar el prospecto de admisión.

10. Las demás funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aquellas que sean

Requ¡sitos del cargo estructural:

Fo¡mación académica
a. N¡vel educativo:
Univers¡tar¡a completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo

Campus Universitario, Sede Adm¡n¡strat¡va, Teléfono 04'l -477 694, Chachapoyas, Perú
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otorqadas por norma expresa.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencía específica:
- Un (0'l ) año de experiencia en el sector público o privado.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos
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Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
D¡rector (a) de B¡blioteca

Central

Funciones del cargo estructural:

l Brindar soporte bibriográfico durante er proceso de investigación y formac¡ón profesionar de
a la comunidad un¡versitaria y púbrico en generar con informición de carácter académico.
investigativo y cultural.
2 Preservar, acrecentar y transmitir de modo permanente ra herencia científica, tecnorógica,
cultural de la humanidad.
3 Gest¡onar la imprementación de recursos bibriográficos y hemerográficos de ra Bibrioteca
Central.
4 lngresar, clasificar y ejecutar ros procesos técnicos necesarios recursos bibriográficos de
Biblioteca Central y filiales.
5. Gestionar, ¡mplementar, socializar y difundir la biblioteca v¡rtual en los usuarios de lacomunidad universitaria.
6 Proporcionar a ras bibriotecas especiarizadas de Ias facurtades ra asistencia técnica y er
asesora miento necesario.
T Proponer políticas de mantenimiento, conservación y restauración der acervo bibriográfico yhemerográfico.
S Gestionar e implementar ambientes de lectura y salas audiovisuales de la Bibl¡oteca central9 Elaborar, ejecutar y coordinar programas y proyectos orientados a desarrolar hábitos delectura y de investigación en la comunidad univeisitaria y público en general.
10. Elaborar y distribuir ros carnés de rector para ros estuiiantes de las escueras profesionares.
1 1. Las demás funciones asignadas por el V¡cerrectorado Académico, o aquellas que seanotorgadas por norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Fo¡mación académica
a. Nivel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiljar, Asociado o Principal a tiempo comp¡eto

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Director (a) de lnstituto de

lnvestigación

Funciones del cargo estructural:

lnvestig ación que asigne el Vicerrectorado de lnvestigación

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a, Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- No menor de un (01) año como Director, Coordinador, Responsable Técnico o lnvest¡gador de

lnstitutos, Centros o Proyectos de lnvestigación

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a t¡empo completo o

dedicación exclusiva (el mismo que podrá estar calificado como ¡nvestigador bajo la

categorización más reciente de CONCYTEC).

93

Clasificación

1. Elaborar y proponer al Consejo de Facultad y al Vicerrectorado de lnvestigación, previa

coordinación el(la) decano(a), lineamientos de política, normas y procedimientos instituc¡onales

sobre asuntos inherentes a su competenc¡a funcional.

2. Organizar la difusión del conoc¡m¡ento y promover la aplicación de los resultados de las

investigaciones, la transferenc¡a tecnológica y el uso de las fuentes de investigación, integrando

fu ndamentalmente a la un¡vers¡dad, la empresa y las entidades pÚblicas.

3. Orientar, coord¡nar y organ¡zar los proyectos y act¡v¡dades de investigación que se desarrollan

a través de las diversas unidades académicas.

4. Informar y/o emitir opinión al Consejo de Facultad, Vicerrectorado de lnvestigación y demás

órganos competentes de la entidad, sobre asuntos inherentes a su competencia funcional.

5. tnformar y/o emitir opinión al consejo de Facultad, vicerrectorado de lnvestigación y demás

órganos competentes de la ent¡dad, sobre asuntos ¡nherentes a su competencia funcional.

6. Mantener ordenada y actualizada la información ¡nstitucional sobre asuntos inherentes a su

competencia funcional.
7. Realizar otras funciones inherentes al nivel y naturaleza de la Dirección del lnstituto de

Campus Universitario, Sede Admin¡strativa, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO ROORíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Régimen Especial RE

Jefe (a) de la Unidad de
Evaluación y Seguimiento de la

lnvesti a cron
Funciones del cargo estructural:

'l. Proponer polít¡ca, normas, manuales y directivas para el monitoreo y ejecución de los
institutos de investigación.
2 coordinar la imprementación der sistema de monitoreo y evaruación de ros institutos de
investigación.

3. Monitorear y evaruar ros institutos de investigación y determ¡nar er niver de avance de ros
productos y el logro de las metas, en contraste con lo planificado.
4. Verificar la participación efectiva de ros grupos de investigación de ros institutos y ra
gestión de los recursos, en correspondencia con er avance de ros proyectos desarrolados
en la Universidad.
5 Gestionar la información recogida a través de ras acciones de monitoreo y evaruación de
los institutos de investigación.
6. Contribu¡r la actualización de la información sistematizada de los institutos de
investigación

7. Las demás funciones asignadas por el Vicerrectorado de lnvestigación.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitar¡a completa.
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente.ord¡nar¡o en la categoría de Auxjliar, Asociado o principal a tiempo completo o
dedicación exclusiva (el mismo que podrá estar calif¡cado como investigador bajo la
categor¡zación más reciente de CONCYTEC).

v"B
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
D¡rector (a) de lnnovación y

Transferencia Tecnológica

Funciones del cargo estructural:

1. Diseñar, ejecutar y monitorear las actividades de innovación y transferencia tecnológica de los

productos obtenidos en las investigaciones, desarrolladas por la Universidad.

2. Diseñar y proponer al Vicerrectorado de lnvestigación las normas, reglamentos y d¡rectivas

para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Nacional de C¡enc¡a, Tecnología e lnnovación.

3. Ejecutar programas de innovación y transferenc¡a tecnológica, orientadas a la atención de las

necesidades y oportunidades del sector productivo de la región y del país.

4. Promover y gestionar relaciones de cooperación entre la universidad y los diferentes

proyectos y programas de innovación en los diferentes niveles de formación de ia Universidad.

5. Difundir, fomentar y divulgar el conocimiento generado en el proceso de innovación y

transf erenc¡a tecnológica.

6. Diseñar, ¡mplementar y evaluar programas de ¡ncentivos para el desarrollo de innovación y

transferencia tecnológica.

7. Fortalecer la investigación, la innovación, el desarrollo tecnológico, el capital humano en

investigación, Ia transferencia tecnológ¡ca, el aprovechamiento de las tecnologías emergentes,

mejorar la productividad y competitividad empresarial y dar valor agregado a los recursos

naturales y productos del departamento de Amazonas.

8. Part¡c¡par en la formulación de la estrateg¡a de creación y desarrollo de un parque científico

tecnológico, a partir de las capacidades del entorno geográfico y/o virtual.

9. Gest¡onar actividades para la protección de propiedad intelectual de los docentes, estudiantes

e investigadores.

10. Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia.

1 1. Las demás funciones asignadas por el Vicerrectorado de lnvestigación, o aquellas que sean

otorgadas por norma expresa

Requ¡sitos del cargo estructufal:

Formación académica
a. Nivel educat¡vo:
Universitaria completa
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Requisitos adic¡onales
Docente ordinario en la categoría de Aux¡liar, Asociado o Principal a tiempo completo o

dedicación exclusiva (el mismo que podrá estar calificado como investigador bajo la

categorización más reciente de CONCYTEC).

Campus Universitario, Sede Admin¡strativa, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
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Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector público o privado.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE

Funciones del cargo estructural:

1 Gestionar y coordinar el registro de propiedad intelectual.
2. Analizar las propuestas que incruyan temas vincurados a ra protección de ra propiedad
intelectual generada por docentes, no docentes y estudiantes de la universidad; así como
resolver controversias.

3 Elaborar y proponer r¡neamientos para ras difus¡ones de producciones de ¡nvest¡gación
científica.

d Promover medidas en er campo de ra propiedad interectuar que fac¡r¡ten ra cooperación entre
la universidad y los diferentes sectores productivos.
4. promover el desarrolro de capacidades en temas de propiedad interectuar entre los miembros
de la comunidad universitaria.
5. Desarrollar estrateg¡as de asesoramiento que faciriten a ros miembros de ra comunidad
universitaria, el proceso de registro de patentes y los derechos de autor.
6. Recomendar y promover el registro de marcas y lemas; así como, patentes de invención,
modelos de util¡dad y diseños ¡ndustr¡ares, entre otros simirares, materia de su competenc¡a.
7. Las demás func¡ones asignadas por ra Dirección de rnnovación y transferencia Tecnorógica o
aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

Réqu¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. N¡vel educativo:
Universitaria completa
b. Grado / Situación académica:
G rado de Maestro

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Dos (02) años.
b. Experiencía específica:
- Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente ordinar¡o en la categoría de Auxiliar, Asociado o principal a tiempo completo o
dedlcación exclusiva (er mismo que podrá estar car¡ficado como investigador bajo ra
categor¡zación más reciente de CONCyTEC).

www.untrm.edu.pe
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Un¡dad de Recursos Humanos

Jefe (a) de la Unidad de
Propiedad lntelectual y

Patentes



UNIVERS¡DAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Director (a) de lncubadora

de Empresas

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar el acceso a financiam¡ento con fondos de cooperación nacional y/o internacional

para el desarrollo de propuestas o ¡deas de negocio en coordinación con la Oficina de

Cooperación y Relaciones lnternac¡onales.

2. Proponer al V¡cerrectorado de lnvestigación las políticas, reglamentos y/o normas vinculadas

al funcionam¡ento de la Dirección de lncubadora de Empresas.

3. Gest¡onar la información sobre los servicios que brinda la incubadora, Ios procedimientos

generales a seguir, director¡o de incubados y personal de contacto de la incubadora.

4. Realizar talleres de planes de negocio, market¡ng dig¡tal, ventas, propiedad intelectual y

aspectos soc¡etar¡os.

5. Promover y difundir redes de contacto, alianzas, plataformas de innovación y capac¡tación

constante para la formación de empresas.

6. Brindar asesoría técnica especializada, en innovación y desarrollo empresar¡al que impulse la

generación, desarrollo y consolidación de empresas.

7. Elaborar políticas internas de la incubadora de empresas.

8. Proponer el equipo de mentoría y asesoría de la incubadora.

9. Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado de lnvest¡gación.

Requisitos del cargo estructural:

Formación acadámica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa
b. Grado / Situac¡ón académica:
Grado de lvlaestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo o

dedicación exclusiva (el mismo que podrá estar calificado como investigador bajo la

categorización más reciente de CONCYTEC).

Campus Universitario, Sede Admin¡strat¡va, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Director (a) de Producción

de Bienes y Servicios

Funciones del cargo estructural:

Promover el desarrollo de centros de producción de bienes y servicios, que qeneren recursos
economtcos.

2. Brindar asistencia técnica a los centros de producción de bienes y servicios.
3. coordinar acciones conjuntas con los docentes, a fin de desarrollar estrategias para el
fortalecimiento de la gestión de centros de producción de bienes y servicios.
4. Proponer al Vicerrectorado de lnvestigación las políticas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento de la Dirección de producción de Bienes y Servicios.
5. Proponer proyectos de investigación rentabres gue puedan ejecutarse con cr¡terios
empresariales a nivel de la UNTRN4 en coord¡nación con el Vicerrectorado de rnvestigación.
6. Proponer la creación de centros de producción de bienes y servicios.
7. Elaborar y presentar al vicerrectorado de lnvestigación la Memoria Anual de la Dirección de
Producción de Bienes y Servicios.
8. Otras funciones que le asigne el V¡cerrectorado de lnvestigación.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa
b. Grado / Situación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b, Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en funciones similares en el sector pú blico o privado

Requisitos adicionales
Docente ord¡nar¡o en la categoría de Auxiliar. Asociado o principal a tiempo completo o
dedicación exclusiva (el mismo que podrá estar carificado como ¡nvestigador bajo ra
categorizac¡ón más reciente de CONCyTEC).

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación

Régimen Especial RE
D¡rector (a) de Escuela de

Posgrado

Funciones del cargo estructural:

1 Representar a la Escuela, presidir su Consejo y ejecutar sus acuerdos.

2. lntegrar el Consejo Universitario y la Asamblea Universitaria.

3. Conducir las actividades de la EPG-UNTRM, de acuerdo con los planes y el presupuesto anual

aprobados por el Consejo Universitario, velando por su buen funcionamiento.
4. Delegar a los Directores de las Unidades de Posgrado de las Facultades las funciones que

establece el reglamento y las que estime convenientes.

5. lnformar permanentemente al Rectorado de las actividades de la EPG-UNTRM.

6. Coordinar con las Facultades y otras ¡nst¡tuc¡ones nacionales o extranjeras, todo lo necesar¡o

para el buen desarrollo de la EPG-UNTRi/.

7. Presentar al Consejo Univers¡tario, la propuesta del Director de la Unidad de Posgrado de la

Facultad correspondiente, para el otorgamiento de las distinciones de Profesor V¡sitante,

Profesor Honorario o Doctor Honoris Causa.

8. Proponer al Consejo de Escuela, la designación del Secretario Académico-

9. Presentar al Consejo de Escuela, los Reglamentos, e¡ Plan Operat¡vo y el Plan Estratégico para

su aprobación y ratificación por el Consejo Universitario.

10. Autorizar los permisos sol¡citados por el personal de la Escuela.

1 1. Firmar certificados de estudios, constancias, diplomas, resoluciones y documentos similares

conjuntamente con el Secretario Académico.

12. F¡rmar a nombre de la Escuela, conjuntamente con el Rector y el Secretario General, los

Grados de Maestro y de Doctor.

13. Autorizar las publicaciones oficiales de la Escuela.

14. Superv¡sar las actividades académ¡cas y adm¡nistrativas de la Escuela.

15. Proponer sanciones de acuerdo a normas ¡nternas de la Universidad.

16. Presentar al Rector los documentos que requieran su aprobación o la del Consejo

Universitario.
17. Aprobar la adscripción de docentes a la EPG-UNfRM.

18. Aprobar la selección y designación de docentes para los diversos cursos de las maestrías y

doctorados.
19. Designar al Secretario Académico a propuesta del D¡rector de la EPG-UNTRM.

20. Ratificar la designación de los Directores de Unidad de Posgrado, Coordinadores Programas

de Doctorados y Coordinadores de Programa de Maestrías.

21. Realizar las demás funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reglamentos internos de la UNTRM

Requisitos del cargo estruGtural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Grado de Doctor.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 04'l -477 694, Chachapoyas, Perú
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Un (01) año de experiencia en el sector público o privado

Requisitos adicionales
a) Docente ordinario en la ac o rl a ed s co iad Po o CIn ateg ti me o mco opa p plet
b efl cn eia n vesn nacro oC ren stro NRE ACYT
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE Secretario (a) Académico (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Mantener informado al D¡rector de la EPG-UNTRM sobre los asuntos académico-

administrativos.
2. Ejecutar puntualmente las disposiciones del Director de la EPG-UNTRM.

3. Refrendar los diplomas y certificados.
4. Presentar al Director de la EPG-UNTRM los cuadros de asistencia del personal docente y

administrativo.
5. Llevar y custodiar las carpetas personales de los estudiantes.

6. Llevar el registro de notas de los estud¡antes y custodiar los documentos de la EPG-UNTRM

7. Elaborar los cronogramas académicos en coordinac¡ón con los Directores de la Unidad de

Posgrado de las Facultades.

8. Preparar el proceso de matrícula.

9. Dirigir y supervisar las actividades del personal docente, administrativo y de servicio, de

acuerdo a las necesidades ex¡stentes e informar al Director de la EPG-UNTRM.

10. Velar por la conservación y el mantenimiento de los locales y equipos de la EPG-UNTRM.

1 '1. Real¡zar las demás funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reglamentos internos de la UNTRM.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Será designado por el Consejo de Escuela, a propuesta del Decano, en bina simple de

docentes Principales y/o Asociados de la Facultad.

Requisitos ad¡c¡onales
Docente ordinar¡o en la categoría de Asociado o Principal a tiempo completo de la Facultad
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
Coordinador (a) de

Doctorado

Funciones del cargo estructural:

1. Planifi car, organizar y dirigir los programas del doctorado en el área académica de su
competencia.
2. Mantener coordinación permanente con la Escuela de posgrado, e implementar y ejecutar las
políticas y normas que ésta establezca.
3. Elaborar sus planes de estudios, procurando que respondan a las necesidades de los grupos
de interés y que contribuyan con el desarrollo universitario y la competitividad del país.
4. Elaborar y establecer las políticas y objetivos profesionales, organización curricular y sumilras
de los cursos de acuerdo con su plan de Estud¡os.
5. Velar por la mejora de la caridad académica de ra Unidad de posgrado mediante ra
autoevaluación conducente a la acreditación.
6. Programar sus necesidades académicas, administrativas y económicas, respardadas en su pran
de funcionamiento y plan operativo; presentarlas y sustentarlas para su aprobación en Conse.jo
de Facultad.

7. Evaluar periódicamente el cumplimiento de los objet¡vos e informar al Decano y a la Escuera
de Posgrado.

8. Promover la articulación entre pregrado y posgrado, y entre diferentes pro gramas de
posg rado

14

9 lnformar, a pedido der D¡rector de Unidad de posgrado, sobre ra pert¡nencia de ras sor¡citudes
de revalidación de los grados obtenidos en el extranjero.
10. Evaluar periód¡camente er desempeño der programa y desarrolar ros pranes de mejora en
correspondencia con el plan de Desarrollo de la EpG-UNTRM.
'1 1. Actualizar el plan de estudios y las sumillas de los cursos cada semestre.
12. Preparar la memoria e.iecutiva anuar y someterra ar D¡rector de unidad de posgrado para su
aprobación y posterior presentación al Director de la EpG-UNTRM.
13. Proponer estudios de dipromado con varor académico convalidable con las as¡gnaturas de
los planes de estudio de los programas de Doctorado.

Real¡zar las demás funciones que lo asigne el Director de la Escuela de posgrado, y los
lamentos ¡nternos de la UNTRM.

Reguisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel edu.ativo:
Universitaria completa.
b. Grado ,/ Situación académica;
Con rado de Doctor
Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experien c ea fun cn no e sS m a se ne e ects Io u b co o da op p

nU 0 a on ed Xe ne c a e en SE oct I bu co

Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o principal a tiempo completo de la
Facultad.

Requisitos adicionales
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

€lasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE Coordinador (a) de Maestría

Funciones del cargo estructural:

1. lnformar permanentemente al Director de la EPG-UNTRM sobre las actividades académicas y
administrativas de las Maestrías.

2. Elaborar el informe semestral del funcionamiento de los Programas de Maestrías.

3. lnformar, a pedido del Director de Unidad de Posgrado, sobre la pertinencia de las solicitudes

de revalidación de los grados obtenidos en el extranjero.
4. Evaluar periódicamente el desempeño del programa y desarrollar los planes de mejora en

correspondencia con el Plan de Desarrollo de la EPG-UNTRM.

5. Actualizar el plan de estud¡os y las sumillas de los cursos cada semestre.

6. Preparar el informe anual del funcionamiento de su programa.

7. Revisar y aprobar el presupuesto del programa de posgrado.

8. Preparar la memoria ejecutiva anual y someterla al D¡rector de Unidad de Posgrado para su

aprobación y posterior presentación al Director de la EPG-UNTRM.

9. Proponer estudios de diplomado con valor académico convalidable con las asignaturas de los

planes de estud¡o de los programas de Maestría.

10. Promover la articulación entre pregrado y posgrado, y entre d¡ferentes programas de

posgrado.

1 1. Realizar las demás funciones que lo asigne el Director de la Escuela de Posgrado, y los

reqlamentos internos de la UNTRM

Requ¡sitos del cargo estructural:

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo de la

Facultad.
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Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Con grado de Maestro o Doctor.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado.

- Un (0 1) año de experiencia en el sector público.

Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Teléfono 041 -477694, Chachapoyas, PerÚ
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Clasificación Cargo Estructural

Régimen Especial
Pro rama

Coordinador (a) del

Funciones del cargo estructural:

e la Escuela de Posgrado Grado de la UNTRM los docentes para el
cada periodo académico.

2. coordinar con el secretario Académico la matrícura de los alumnos y asesorarlos en su
proceso de matrícula, orientarlos en sus actividades académicas.
3. Evaluar periódicamente el desempeño del programa y desarrollar los planes de mejora en
correspondencia con el Plan de Desarrollo de la Escuela de posgrado Grado.
4. Actualizar el plan de estudios y las sumillas de los cursos cada semestre.
5 Presentar semestralmente ar Director de unidad de posgrado ra programación de cursos,
sugerencia de docentes y horarios para el semestre sigu¡ente. coordinar con los profesores el
contenido y el nivel de los cursos.
6 Evaluar y aprobar I¿s propuestas de cursos y act¡vidades, y someterras a ra aprobación del
Director de Unidad de Posgrado.
T convocar periódicamente a reuniones informativas y de coordinación a ros docentes der
programa a su cargo.
8. Proponer candidatos a becas, premios, descuentos u otras formas de apoyo, considerando ros
méritos y el rendimiento académico de los estudiantes.
9. Preparar la memoria e.iecutiva anuar y someterra ar Director de unidad de posgrado para su
aprobación y posterior presentación al Director de la EpG_UNTRM.
10. Llevar a cabo la difusión y promoción adecuada de su programa de posgrado.
1 1. Promover la internacionalización del programa.

Realizar las demás funciones que lo asigne el Director de la Escuela de posgrado, y los
lamentos ¡nternos de la UNTR[/.

1. Proponer al Dirección d
d¡ctado de cursos durante

12

Requisitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Univers¡taria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Grado de Maestro o Doctor.

b. Experiencia específica (desarro[ando funciones simirares y/o en cargos simírares y/o en
cargos s¡milares y/o en el Sector públ¡co):

oD s 20 a on S d ee en c ea fun nc o esn s m axpe e es en sec ro U b co o l) da oP p
U n na do ee x (l(0 e e cn a ne e es oct bU co

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

Docente ordinario en la categoría de Auxiriar, Asociado o princrpar a t¡empo compreto de ra
Facultad.

Requisitos adicionales

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE Defensor [Jniversitario

Funciones del cargo estructural:

Requ¡s¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educat¡vo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con grado de Doctor o Maestro, obtenido con estudios presenciales

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Campus Universitario, Sede Adm¡n¡strat¡va, Teléfono 041-477694, Chachapoyas, Perú
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1. Recibir denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la comunidad universitaria
vinculadas con la infracción de derechos individuales.
2. Formular recomendaciones a los órganos competentes sobre aquellos asuntos que hayan

estado somet¡dos a su conocim¡ento.
3. Promover, orientar y difundir, en la comunidad universitaria, el respeto y tutela de los

derechos humanos.
4. Orientar y cautelar los derechos constitucionales del estudiante universitario.

5. Presentar, ante el Consejo Universitario, un informe anual de sus act¡vidades o cuando áste lo

solicite.
6. Mantener actualizado el registro de denuncias.
7. Instar y promover ante los órganos correspondientes actuaciones e iniciativas para mejorar la

calidad, así como el respeto de los derechos y libertades de los miembros de la comunidad
universitaria.
8. Emitir recomendaciones y propuestas a las partes en conflicto.
9. Proponer normas, políticas o acciones que mejoren la defensa de los derechos de los

miembros de la comunidad universitaria.
'!0. Las demás atr¡buciones que le otorgan la Ley Universitaria. el Estatuto de Ia Universidad y su

Reglamento.

Requisitos adicionales
Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o Principal a tiempo completo.



UN¡VERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación 5i9la Cargo Estructural

Ré9imen Especial RE Responsable de Laborator¡o

Funciones del cargo estructural:

1. organiza¡ planificar, ejecutar acciones para el logro de los objetivos de sus laboratorios o
centro que se encuentra bajo su responsabilidad.
2. Proponer y desarrollar acciones de investigación enmarcados en las líneas de cada
componente del programa.
3. Generar conocimientos relativos a los objetivos del laboratorio y centros de invest¡gac¡ón
pertenecientes al programa.
4. Difundir investigaciones en eventos nacionales e internacionales, redes ¡nst¡tucionales en el
portal ¡nstituc¡onal.
5. Certificar y visar la información técnica e ¡nvestigat¡va relacionada al laboratorio o centros del
pro9rama.

6. Promover la participación de estudiantes de pre y posgrado en proyectos de investigación
que desarrolla el laboratorio o centro.
7. Formar grupos de invest¡gación, redacción, edición y presentación de ¿rtículos científicos en
revistas ¡ndexadas.

8. Resguardar los bienes que tiene ba.1o su responsabilidad.
9. Administrar el funcionamiento del laboratorio o centros der programa. Así como los servicios
que provee.

10. Brindar información de los asuntos de interés generar a ra comunidad universitaria y
población en general.
'I 1. Realizar las demás funciones que lo as¡gne el Director del lnstituto, el coordinador del
Programa y los reglamentos internos de la UNTRtvl.

Requ¡sitos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / S¡tuación académica:
Con g rado de ¡/aestro.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones sim¡lares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requisitos adicionales
a) Docente ordinario en la categoría de Auxiliar, Asociado o principal a tiempo completo de la
Facultad o personal externo.
b) Con experiencia en investigación.

www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TOR]BIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Régimen Especial RE
lnvesti acto n

Responsable del Centro de

Funciones del cargo estructural:

1. organizar, planificar, ejecutar acciones para el logro de los objetivos de sus laboratorios o
centro que se encuentra bajo su responsabilidad.
2. Proponer y desarrollar acciones de investigación enmarcados en las líneas de cada
componente del programa.
3. Generar conocim¡entos relát¡vos a los objetivos del laboratorio y centros de investigación
pertenecientes al progra ma.
4. Difundir investigaciones en eventos nacionales e internacio na les, redes inst¡tuciona¡es en su
portal institucional de la Facultad.
5. Certif¡car y visar la información técn¡ca e investigativa relacionada al laboratorio o centros del
programa.

6 Promover la participación de estudiantes de pre y posgrado en proyectos de investigación
que desarrolla el laboratorio o centro.
7. Formar grupos de investigación, redacción, edición y presentación de artículos científicos en
revistas indexadas.

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.
9. Administrar el funcjonamiento del laboratorio o centros del programa. Así como los servicios
que provee.

10. Brindar información de los asuntos de interés general a la comunidad universitaria y
población en general.
1l Realizar las demás funciones que lo asigne el Director del ¡nst¡tuto, el coordinador del
Programa y los reglamentos internos de la UNTRM.

Requisitos del cargo estructural:

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

Requis¡tos adicionales
a) Docente ordinario en la categoría de Aux¡liar, Asociado o principal a tiempo completo de la
Facultad o Personal externo.
b) Con experiencia en investigación.

\ Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Tetéfono 041-477694,Chachapoyas, perú
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Formación académica
a. Nivel educativo:
U n¡versita ria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con grado de Maestro.
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

LJnidad de Recursos Humanos

Clasificación Sigla Cargo Estructural

Responsable de Estación

Experimental

1. Representar al lGBl en acciones de coordinación interinstitucional con organismos públicos,

organismos privados, organizaciones de productores y sociedad civil en su conjunto en el

ámbito de las estaciones experimentales.

2. Coordinar y vigilar el cumplimiento de los objetivos y metas de los proyectos de investigación

y desarrollo de tecnologías que tengan como ámbito de acción Ia zona de influencia de la

Estación Experimental.
3. Coordinar con la unidad de administración del lGBl y los sistemas administrativos de la

Universidad, el manejo administrativo de las actividades de mantenimiento y operación de las

estaciones experimentales.
4. Gestionar y coordinar con otras instituciones relacionadas a la investigación y desarrollo,

¡niciativas innovadoras en el ámb¡to de cada estación experimental.

5. Velar por el buen mantenimiento y control de los bienes inmuebles de la estación

experimental a su cargo.

6. lmplementar sistemas de gestión técnica y administrativa para una administración eficiente

de las estaciones experimentales.
7. Elaborar inventarios periódicos de los bienes, materiales, insumos, equipamiento,

correspondiente a la estac¡ón experimental de los proyectos que se estén desarrollando en su

ámbito y participar de la liquidación de los mismos.

8. Elaborar informes mensuales de avance, informes semestrales de evaluación y cumplimiento

de metas de los programas y proyectos en ejecución en la estación exper¡mental.

9. Coordinar la gestión investigativa, administrativa y el monitoreo de las actividades que

desarrollen los profesionales, investigadores y otros, en el marco de los proyectos que se del

instituto, el coordinador del programa y los reglamentos internos de la UNTRM.

10. Realizar otras funciones que le asigne el Director del lnstituto, el coordinador del programa y

los reglamentos ¡nternos del lGBl.

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con grado de Maestro.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.

b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado

- Un (01) año de experiencia en el sector público.

t
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Régimen Especial RE

Funciones del cargo estructural:

Requisitos del cargo estructural:

Requisitos adicionales
a) Docente ordinario en la categoría de Auxilial Asociado o Principal a tiempo completo de Ia

Facultad o Personal externo.
b) Con exper¡encia en investigación.



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Clasificación Cargo Estructural

Régimen Especial RE

Funciones del cargo estructutal:

1. organizar, planificar, ejecutar acc¡ones para el logro de los objetivos de sus laborator¡os o
centro que se encuentra bajo su responsabilidad.
2. Proponer y desarrollar acciones de investigación enmarcados en las ríneas de cada
componente del programa.
3. Generar conocimientos relativos a los objet¡vos del laborator¡o y centros de invest¡gac¡ón
pertenecientes al programa.
4. Difundir investigac¡ones en eventos nacionales e internacionales, redes institucionales en su
portal ¡nstituc¡onal.
5. Certificar y visar la información técnica e investigat¡va relacionada al laboratorio o centros del
programa.

6. Promover la participación de estudiantes de pre y posgrado en proyectos de investigación
que desarrolla el laboratorio o centro.
7. Formar grupos de investigación, redacción, edición y presentac¡ón de artículos científicos en
revistas indexadas.

8. Custodiar los bienes que tiene bajo su responsabilidad.
9. Administrar el funcionam¡ento del laboratorio o centros del programa. Así como los servicios
que provee.

10. Brindar información de los asuntos de interés generar a la comunidad universitaria y
población en general.
1l Realizar las demás funciones que lo asigne el D¡rector del inst¡tuto y los reglamentos
¡nternos de la UNTRM.

Requis¡tos del cargo estructural:

Formación académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.
b. Grado / Situación académica:
Con g rado de Maestro.

Experiencia Laboral
a. Experiencia general:
Tres (03) años.
b. Experiencia específica:
- Dos (02) años de experiencia en funciones similares en el sector público o privado
- Un (01) año de experiencia en el sector público.

a) Docente ordinario en la categoría de Auxiriar, Asociado o principal a tiempo compreto de ra
Facultad o Personal externo.
b) Con experiencia en investigació n

Requisitos adicionales
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Sigla

Responsable Técnico


