








































UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO Nº276 

TÉCNICO EN PROCESAMIENTO AUTOMÁTICO DE DATOS 

Calcular las necesidades de utilización de materiales, máquinas y recursos de otros 
equipos para el registro de datos del proceso de matrícula, registro de notas y 
actualización de la base de datos académicos de la escuela (s) encargadas en los 
plazos previstos 
Coordinar y ejecutar las actividades de programación de procesamiento de datos. 
Validar oportunamente en el sistema la información contenida en las fichas de 
matrícula, actas de notas y demás datos académicos necesarios para actualizar el 
banco de datos de la Unidad de Registro Central. 
Generar los reportes necesarios para mantener actualizado el archivo documental del 
historial académico de cada alumno. 
Preparar la información y los reportes a solicitud y con autorización del jefe de la Unidad 
de Registro Central. 
Evaluar e informar la eficiencia de las actividades relacionadas al procesamiento de 
datos 
Asegurar la operatividad del equipo asignado, así como del software instalado. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural /o a la unidad de-or anización a la ue ertenece. 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Técnico Superior Completo 

b) Grado/situación académica 

Título Técnico en carreras técnicas de Sistemas o afines por formación 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Dos (02) años 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) año de experiencia en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UGAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

ESPECIALISTA EN PRODUCCIÓN AGROINDUSTRIAL 

Elaborar el Plan Operativo y la Memoria Anual de la Unidad u Órgano 

Organizar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad u Órgano. 
Dirigir el procesamiento y elaboración de productos agroindustriales aplicando 
procedimientos tecnológicos adecuados a la producción industrial. 
Gestionar los materiales, equipos e insumos necesarios para el cumplimiento de metas. 

Elaborar el plan trabajo semanal por tipo de actividad. 

Capacitar al personal en procesos tecnológicos para la elaboración de productos. 

Asesorar y apoyar el desarrollo de prácticas preprofesionales. 

Informar y elaborar cuadros estadísticos sobre la producción. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) ínmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural ro a la unidad de or anización a la ue ertenece. 

a) Nivel educativo 

Universitaria Completa 

b) Grado/situación académica 

Título Universitario en Ingeniería Agrónoma, Forestal o afines por formación. 

Experiencia 

a) Experiencia general 
Tres (03) años 

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Dos (02) años de experiencia en la función o materia 
Dos (02) años de experiencia en cargos de analista o similar en el sector público o 
privado. 
Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGiSLATIVO N°276 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

Aplicar procedimientos relacionadas con la unidad orgánica correspondiente, según las 
instructivas encomendadas. 
Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración. 
Elaborar cuadros y otros documentos de trabajo según instrucciones y directivas 
establecidas. 
Ejecutar acciones técnicas, de tramite documentario, mantenimiento de ambientes, 
distribución y traslado de bienes y otros similares. 
Recopilar y organizar la información y documentos que se le encargue; asimismo, 
brindar apoyo administrativo en el ámbito de competencia. 
Elaborar documentos e informes de las actividades de su competencia. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural /o a la unidad de organización a la que ertenece. 

Jcarg J~ 
Formación académica 

a) Nivel educativo 

Técnico Superior Completo 

b) Grado/situación académica 

Título Técnico. 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Dos (02) años 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) año de experiencia en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

ESPECIALISTA LEGAL 

Revisar y analizar los proyectos de normas, dispositivos legales, procedimientos 
jurídicos, para emitir opinión legal. 

Emitir informes legales para la verificación de la normativa vigente. 

Formular y/o revisar proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos, 
concordando con la nom,atividad vigente. 

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la institución. 

Absolver consultas y orientar en forma verbal y/o escrita, confom,e a lo requerido por 
los diversos órganos académicos y administrativos de la universidad. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del cargo estructural y/o a la unidad de organización a la que pertenece. 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Universitaria Completa 

b) Grado/situación académica 

Título profesional en Derecho 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Tres (03) años 

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Secto.r Público) 
Dos (02) años de experiencia en la función o materia 
Dos 02 at'los de ex eriencia en car os de analista o similar en el sector 
Requisitos adicionales 

Colegiatura y habilitación profesional. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO SAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

TÉCNICO EN LOGÍSTICA 

Técnico en Logística 

·b ... . "' ~ · 
Procesar los requerimientos logísticos del área. 
Colaborar en la revisión de los términos de referencia y especificaciones técnicas. 
Elaborar periódicamente un reporte detallado de la realización de sus actividades para 
su seguimiento y control. 
Formular los requerimientos de la Oficina y controlar su uso adecuado. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural /o a la unidad de organización a la ue ertenece. 

"u ml 
Formación académica 
a) Nivel educativo 
Técnico Superior Completo 
b) Grado/situación académica 
Título Técnico en carreras técnicas de Contabilidad, Administración o afines al car o 
Experiencia 
a) Experiencia general 
Un (01) año 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Noa lica 
Requisitos adicionales 
No a lica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N"276 

TÉCNICO EN RECREACIÓN, EDUCACIÓN FÍSICA Y DEPORTES 

Promover las actividades de recreación, educación física y deportes 

Organizar a los alumnos para la práctica de deporte masivo y de alta competencia. 

Entrenar a la selección deportiva de la UNU, según disciplina. 
Participar en la organización y desarrollo de los campeonatos internos que realiza la 
1 nstitución. 
Coordinar y difundir las actividades de Recreación, Educación Física y Deportes, 
proporcionando los medios y condiciones para su cumplimiento. 
Evacuar infom,es sobre las actividades de Recreación, Educación Física y Deportes 
que se desarrollan 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural /o a la unidad de or anización a la ue ertenece. 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Universitaria Completa 

b) Grado/situación académica 

Egresado en las carreras de Educación Física, o afines por fomiación. 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Dos(02)años 
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) año de experiencia en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUAC10N PARA EL CONCURSO OE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina 

Redactar documentos de acuerdo con instrucciones especificas 

Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas para su superior jerárquico. 
Contribuir con las labores administrativas de la Oficina. 

Otras funciones asignadas por el/la jefe{a) inmediato{a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural lo a la unidad de organización a la ue ertenece. 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Técnico Superior Completo 

b) Grado/situación académica 

Título Técnico en Administración, Contabilidad, o afines por formación 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Dos {02) años 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) año en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACiONAL DE UCAYAU 
REGLAMENTO DE EVALUAClON PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

ASISTENTE 

-
Especialista 

re:~ , ...... 
'"'t 

Recoger, registrar y sistematizar la información para la realización de las funciones del 
órgano o unidad orgánica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos 
institucionales. 
Apoyar en la elaboración de informes de acuerdo con el ámbito de su competencia del 
órgano o unidad orgánica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos 
institucionales. 
Apoyar en la absolución de consultas realizadas al órgano o unidad orgánica al que 
pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales. 
Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo del órgano al que pertenece para 
el cumplimiento de objetivos institucionales. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del cargo estructural y/o a la unidad de organización a la que pertenece. 

Requisitos~ e(ca1119@nícturat::' ~ ----,-----1 
Formación académica 

a) Nivel educativo 

Universitaria Completa 

b) Grado/situación académica 
Egresado universitario en las carreras afines a las funciones del cargo estructural. 

Experiencia 

a) Experiencia general 
Un (01) año 

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) año de experiencia en la función o materia 

Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPAC!ONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

TÉCNICO 

Realizar actividades de gestión en materia de su competencia 

Absolver consultas en materia de su competencia. 

Elaborar proyectos de informe técnico en materia de su competencia 

Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a) , relacionadas a las funciones 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Técnico Superior Completo 

b) Grado/situación académica 

Titulo Técnico. 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Dos(02)al'los 

. . . 

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
Un (01) ano de experiencia en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL OEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO Nº276 

SECRETARIA 
íif,~ lfleaclón 

Servidor Público 
A 

Atender las solicitudes de información dentro de los plazos previstos 
Organizar y coordinar las reuniones de trabajo y eventos similares. 

Efectuar el seguimiento de registros de carácter técnico, administrativo y financiero. 

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car o estructural /o a la unidad de or anización a la gue ertenece. 

e .e o.~ 
Formación académica 
a) Nivel educativo 
Técnico Completo 
b) Grado/situación académica 
Titulado Técnico en Secretariado o afines. 
Experiencia 
a) Experiencia general 
Un (01) año 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
No a lica 
Requisitos adicionales 
No a lica 

28 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO W2.76 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Archivar documentos remitidos a las diferentes unidades orgánicas de acuerdo a su 
competencia 
Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente la correspondencia de la 
oficina a sus respectivos destinatarios 
Coordinar la logística necesaria para las reuniones del departamento, dirección y/o 
oficina del que depende. 
Coordinar con los órganos o unidades orgánicas de la entidad y otras entidades para 
el ejercicio de sus funciones 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del car90 estructural lo a la unidadde or anización a la ue pertenece. 

¡,¡.i¡íQ¡• ~ ~ºm;:¡, ,.,t 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Técnico Básico Completo 

b) Grado/situación académica 

Título Técnico en Administración, Contabilidad, o afines por formación 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Un (01) af'io 

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

Un (01) año en función o materia. 

Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276 

TRABAJADOR DE SERVICIO 

Efectuar la lim.pieza de los edificios administrativos y académicos asignados; 
considerando la limpiez~ de oficinas (lunas, ventanas, paredes), pasadizos, escaleras, 
asl como también servicios higiénicos. 
Recoger la basura de las diferentes oficinas y dependencias asignadas y depositar en 
el lugar autorizado para su posterior recojo. 
Conservar el mantenimiento de los ambientes de la Unidad 

Informar a su jefe inmediato oportunamente de las ocurrencias diarias. 

Utilizar adecuadamente los materiales de limpieza a su cargo bajo responsabilidad 

Apoyar en el archivo de documentos · 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 

Formación académica 

a) Nivel educativo 

Secundaria Completa 

b) Grado/situación académica 

No aplica 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Un (01) año 

. . . 

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

Requisitos adicionales 

No aplica 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO El DECRETO LEGISLATIVO Nº276 

CHOFER 

Conducir el vehículo para el trasporte urbano e interprovincial de funcionarios, alumnos, 
personal docente y administrativo. 
Revisar el estado del vehículo a su cargo, antes de iniciar las actividades cotidianas; 
proveyendo de todos los elementos necesarios e indispensables para su correcto 
funcionamiento. 
Informar de cualquier desperfecto en el vehículo al momento de haberse producido este, 
bajo responsabilidad 
Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecánicas de cierto nivel de complejidad del 
vehículo a su cargo. 
Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a su cargo. 
Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones 
del cargo estructural /o a la unidad de organización a la que ertenece. ,...,. ___ _ 

~u~~~ca ~ !=-
Fonnación académica 

a) Nivel educativo 

Secundaria completa 

b) Grado/situación académica 

No aplica 

Experiencia 

a) Experiencia general 

Un (01) año 
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos 
similares y/o en el Sector Público) 
No aplica 

Requisitos adicionales 

Contar con licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehículo a su cargo 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 
REGLAMENTO DE EVAI.UACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO Nº276 

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO 
OCUPACIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO DEL 

REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 

RESOLUCION DE APROBACI N DE REGLAMENTO Y 
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE ASCENSO Y 
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL PERSONAL 
ADMl~ISTRATIVO NOMBRADO DEL RÉGIMEN 
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 

14 DE JULIO DE 2025 

2. PUBLICACIÓN DE LAS PLAZAS DE ASCENSO Y 
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL 

15 Y 16 DE JULIO DE 2025 

3. PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES POR MESA DE 
PARTES DE LA UNU (ANEXO 01) 

4. VERIFICACIÓN DE REQUISITOS Y EVALUACIÓN DE 
EXPEDIENTES 

17 Y 18 DE JULIO DE 2025 
(MESA DE PARTES - HORARIO 
07:00 AM A 2.15 PM) 

21 DE JULIO DE 2025 

5. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN - 22 DE JULIO DE 2025 
PAGINA INSTITUCIONAL UNU 

6. PRESENTACION DE IMPUGNACIÓN AL RESULTADO 
PRELIMINAR 

7. ABSOLUCIÓN DE IMPUGNACIÓN - PAGINA 
INSTITUCIONAL UNU 

8. REMISION DE INFORME FINAL 

24 DE JULIO DE 2025 

25 DE JULIO DE 2025 

30 DE JULIO DE 2025 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI 

REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL 

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOM BRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 

CRONOGRAMA MODIFICADO PARA El CONCURSO DE ASCENSO Y 

CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

NOMBRADO DEL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 

ACTIVIDADES FECffAS 

1. RESOLUCION DE APROBACION DE REGLAMENTO Y 

CRONOGRAMA PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y 

CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL PERSONAL 15 Y 16 DE JULIO DE 

ADMINISTRATIVO NOMBRADO DEL REGIMEN 2025 

LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 

2. PUBLICACION DE LA RESOLUCION, DEL REGLAMENTO 17 y 18 DE JULIO DE 

Y DE LAS PLAZAS DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO 2025 

OCUPACIONAL -PAGINA WEB INSTITUCIONAL-UN U 

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES POR MESA DE 21 y 22 DE JULIO DE 2025 

PARTES DE LA UNU (ANEXO 01 Y 02) MESA DE PARTES -
HORARIO 07:00 AM A 
2.15 PM) 

4. VERIFICACION DE REQUISITOS Y EVALUACION DE 24 Y 25 DE JULIO DE 

EXPEDIENTES 2025 

5. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN 30 DE JULIO DE 2025 

PAGINA INSTITUCIONAL UNU 

6. PRESENTACION DE IMPUGNACION AL RESULTADO 31 DE JULIO DE 2025 

PRELIMINAR (MESA DE PARTES -

HORARIO 07:00 AM A 
2.15 PM) 

7. ABSOLUCION DE IMPUGNACION AL RESULTADO 01 DE AGOSTO DE 2025 

PRELIMINAR UNU 

8. REMISION DE INFORME FINAL 04 DE AGOSTO DE 2025 
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