






























































UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSQ DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL. DECRETO LEGISLATIVO N°276

ESPECIALISTA EN PRODUCCION AGROINDUSTRIAL

Servidor Publico - SP- Especialista en Produccién
Especialista ES Agroindustrial

laborar el Plan Opatlvo y la Memoria Anual de la Unidad u Organ

Organizar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad u Organo.

Dirigir el procesamiento y elaboracion de productos agroindustriales aplicando
procedimientos tecnoldgicos adecuados a la produccion 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 tecnolégicos para la elaboracién de productos.
Asesorar y apoyar el desarrollo de practicas preprofesionales.

Informar y elaborar cuadros estadisticos sobre la produccién.

Oftras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo Universitario en Ingenieria Agrénoma, Forestal o afines por formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) arios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia

Dos (02) afios de experiencia en cargos de analista o similar en el sector publico 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 GRUPQO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276

TECNCO ADMINISTRATIVO

Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Tcnlco Administrativo

Aplicar procedimientos relacionadas con la unidad orgéanica correspondiente, segun las
instructivas encomendadas.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
Elaborar cuadros y otros documentos de trabajo segln instrucciones y directivas
establecidas.

Ejecutar acciones técnicas, de tramite documentario, mantenimiento de ambientes,
distribucién y traslado de bienes y otros similares.

Recopilar y organizar la informacién y documentos que se le encargue; asimismo,
brindar apoyo administrativo en el ambito 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 cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Gradof/situacién académica
Titulo Técnico.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en funciéon 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 GRUPC OCURPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°2758

ESPECIALISTA LEGAL

Servidor Publico -

Especialista Especialista Legal

Revisar y analizar los proyectos de normas, dispositivos legales, procedimientos
juridicos, para emitir opinion legal.

Emitir informes legales para la verificacion de la normativa vigente.

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

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

Absolver consultas y orientar en forma verbal y/o escrita, conforme a lo requerido por
los diversos 6rganos 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 organizacién a la que pertenece.

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional en Derecho
Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia

Dos (02) afios de experiencia en cargos de analista o similar en el sector publico o privado.
Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacién profesional.
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Técnico en Logistica

Procesar los requerimientos logisticos del area.
Colaborar en la revision de los términos de referencia y especificaciones técnicas.
Elaborar periddicamente un reporte detallado de la realizacién 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 cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completo

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en carreras técnicas de Contabilidad, Administracion o afines al cargo

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) arfio

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

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 N°275

TECNICO EN RECREACION, EDUCACION FiSICA Y DEPORTES

Técnico en Recreacion,
Educacion Fisica y
Deportes

Servidor Publico - Apoyo

Promover las actividades de recreacion, educacién fisica y deportes

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

Entrenar a la seleccién deportiva de la UNU, segun disciplina.
Participar en la organizacién y desarrollo de los campeonatos internos que realiza la
Institucion.

Coordinar y difundir las actividades de Recreacion, Educacion Fisica y Deportes,
proporcionando los medios y condiciones para su cumplimiento. '

Evacuar informes sobre las actividades de Recreacién, Educacion Fisica y Deportes
que se desarrollan

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de Educacion Fisica, o afines por formacion.
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) aflo de experiencia en funcién o materia.
Requisitos adicionales
No aplica
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSC Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

[ Servidor Publico — De Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina
Redactar documentos de acuerdo con instrucciones especificas

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

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad, o afines por formacion
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio en funcién o materia.
Requisitos adicionales
No aplica
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSC Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276

ASISTENTE

Servidor Publico - )
Especialista Asistente

it

Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacion de las funciones del
6rgano o unidad organica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Apoyar en la elaboracién de informes de acuerdo con el ambito de su competencia del
érgano o unidad organica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Apoyar en la absolucion de consultas realizadas al érgano o unidad organica al que
pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo del 6rgano 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 organizacién a la que pertenece.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Egresado universitario en las carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Un (01) afio de experiencia en la funcidon 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°275

TECNICO

Realizar actividades de gestion 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

del cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior Completo

b) Grado/situacion académica
Titulo Técnico.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) aftos

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

Un (01) afio de experiencia en funciéon o materia.
Requisitos adicionales
No aplica.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSQ DE ASCENSQO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADQ BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°275

SECRETARIA

Servidor Publico — De

Aty Secretaria

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

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

Oftras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

a8

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Completo

b) Grado/situacion académica

Titulado Técnico en Secretariado o afines.
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) aflo

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

No aplica

Requisitos adicionales

No aplica
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSC Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°276

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Servidor Publico — De
Apoyo

Archivar documentos remitidos a las diferentes unidades organicas de acuerdo a su
competencia

Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente la correspondencia de la
oficina a sus respectivos destinatarios

Coordinar la logistica necesaria para las reuniones del departamento, direccion y/o
oficina del que depende.

Coordinar con los érganos o unidades organicas 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 cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Basico Completo

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad, o afines por formacion
Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) aflo

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

Un (01) ario en funcién o materia.
Requisitos adicionales
No aplica
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UNIVERSIDAD NACICONAL DE UCAYALI
REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIC DE GRUPC OCUPACIONAL DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N*276

TRABAJADOR DE SERVICIO

Servidor Publico — De Trabajador de Servicio

S

Efectuar la limpieza de los edificios administrativos y académicos asignados;
considerando la limpieza de oficinas (lunas, ventanas, paredes), pasadizos, escaleras,
asi 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 -

Oftras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones
ol e

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

No aplica
Requisitos adicionales
No aplica
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REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL. CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL

‘g UNIVERSIDAD NACIONAL DE UCAYALI
PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°275

CHOFER

Conducir el vehiculo para el trasporte urbano e interprovincial de funcionarios, alumnos,
personal docente y administrativo.

Revisar el estado del vehiculo 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 vehiculo al momento de haberse producido este,
bajo responsabilidad

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierto nivel de complejidad del
vehiculo a su cargo.

Velar por la adecuada conservacion 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 y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

No aplica
Requisitos adicionales
Contar con licencia de conducir vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo
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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

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO
OCUPACIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO DEL
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

. RESOLUCION DE APROBACION DE REGLAMENTO Y
CRONOGRAMA DEL PROCESO DE ASCENSO Y
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL PERSONAL | 14 DE JULIO DE 2025
ADMINISTRATIVO NOMBRADO DEL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

2. PUBLICACION DE LAS PLAZAS DE ASCENSO Y

CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL 15Y 16 DE JULIO DE 2025

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES POR MESA DE 17 ¥ 18 DE JULIO DE 2025

PARTES DE LA UNU (ANEXO 01) g";‘%ﬁ%ﬂi”ﬁ; Ea)‘ HORARIQ

4. VERIFICACION DE REQUISITOS Y EVALUACION DE
EXPEDIENTES 21 DE JULIO DE 2025

5. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION -

PAGINA INSTITUCIONAL UNU 22 DE JULIO DE 2025

6. PRESENTACION DE IMPUGNACION AL RESULTADO
PRELIMINAR

7. ABSOLUCION DE IMPUGNACION - PAGINA
INSTITUCIONAL UNU

24 DE JULIO DE 2025

25 DE JULIO DE 2025

8. REMISION DE INFORME FINAL 30 DE JULIO DE 2025
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?'g; REGLAMENTO DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL

PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO 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 N° 276

'ACTIVIDADES . FECHAS

1. RESOLUCION DE APROBACION DE REGLAMENTO Y
CRONOGRAMA PARA EL CONCURSO DE ASCENSO Y
CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL DEL PERSONAL 15Y 16 DE JULIO DE
ADMINISTRATIVO NOMBRADO DEL REGIMEN 2025
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 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 -UNU
3. PRESENTACION DE SOLICITUDES POR MESA DE 21y 22 DE JULIO DE 2025
PARTES DE LA UNU (ANEXO 01Y 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. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION 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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