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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perd. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONCURSO PUBLICO DE MERITO N° 001-2024/UNMSM

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.° 276

DISPOSICIONES GENERALES

. Objeto de la Convocatoria

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos (en adelante UNMSM) requiere contratar SETENTA Y SEIS
(76) personas naturales bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, a través del proceso de
seleccion y que cumplan con el perfil del puesto establecidos en la presente base (Anexo N.° 08), para que
presten servicios en las diferentes Dependencias y Facultades de la Universidad (anexo N.° 07).

. Base Legal:

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Estatuto de la UNMSM, publicado mediante Resolucién Rectoral N.° 03013-R-16.

- Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

- Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la Administracién Publica.

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
supremo N°003-2013-DE.

- Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo
N° 003-2013-JUS.

- Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

- Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, su modificatoria y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

- Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

- Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

- Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre-profesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

- Ley N° 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-2019-PCM.

- Resolucion Rectoral N° 03013-R-16, que aprueba el Estatuto de la UNMSM.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N.° 003-
2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion, Administracion y
Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.
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- Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen
las entidades del sector publico”.

- Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-SERVIR/PE.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE a través del cual se establecen los criterios para asignar una
bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion pablica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N.° 002- 2014-
SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
de las Entidades Publicas”.

- Demas disposiciones que regulen el régimen de la contratacién administrativa de servicios.

Entidad convocante y érgano responsable

La UNMSM realiza el Concurso Publico de Méritos N° 001-2024/UNMSM a través de la Oficina General de
Recursos Humanos, la cual conduce todas las etapas del proceso de seleccion, con excepcion en la evaluacion
curricular, evaluacion técnica y de conocimiento y entrevista personal, las cuales estan a cargo del Comité de
Seleccion.

1.3.1. El Comité de Seleccion
a) Conformacion:

Administracion Central:

- Director general de administracién o su representante (presidente).

- El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (miembro).
- El responsable del area usuaria o su representante (miembro).

- El representante del respectivo sindicato (veedor)

Facultad:

- El Decano o director Administrativo o su representante (presidente).

El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o representante (miembro).
El jefe de la Unidad de Personal o su representante (miembro).

El responsable del &rea usuaria o su representante (miembro).

El representante del respectivo sindicato (veedor).

Los integrantes del comité de seleccién seran los mismos para todos los actos del concurso en la
condicidn de presidente y miembros, lo que implica su asistencia obligatoria a todas las sesiones, bajo
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditados. Los integrantes del Comité
de Seleccidn en las facultades serdn acreditados mediante resolucion decanal.

b) Obligaciones y atribuciones:

- Cumplir y hacer cumplir las Bases del Concurso Pablico de Méritos.

- Verificar que cada expediente de postulacion retina los requisitos establecidos respectivamente segin
el perfil del puesto.

- Realizar la evaluacién curricular, la evaluacion técnica y de conocimiento y la entrevista personal de
acuerdo a los criterios y tabla de evaluacién establecidos en las bases del presente concurso.

- Elaborar, aprobar y suscribir las actas y el cuadro de resultados en cada etapa de evaluacion, curricular,
de conocimientos y técnica y de entrevista personal, para su publicacion en la pagina web de la
Universidad y de las facultades segln corresponda.

- Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos, el expediente documentado de todo el proceso.
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- Resolver los recursos de reconsideracion en el plazo establecido, asi como cualquier controversia o
situacion no prevista en las bases del presente concurso.

- Resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion de las bases que se susciten o
se requiera durante el proceso de seleccion.

- Solicitar apoyo legal, académico o administrativo, en caso sea necesario, a la Oficina General de
Recursos Humanos.

c) Abstenciones

Conforme al Articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por D.S. N.° 004-2019-JUS, la autoridad que tenga facultad resolutiva o
cuyas opiniones sobre el fondo del procedimiento pueda influir en el sentido de la resolucién, debe
abstenerse de participar en los asuntos cuya competencia le esté atribuida, en los siguientes casos:

- Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con cualquiera de los administrados o con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.
Si ha tenido intervencién como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento, o si
como autoridad hubiere manifestado previamente su parecer sobre el mismo, de modo que pudiera
entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la rectificacion de errores o la decision del
recurso de reconsideracion.
Si personalmente, o bien su cényuge, conviviente o algun pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en el asunto de que se trate o en
otro semejante, cuya resolucion pueda influir en la situacion de aquel.
Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los administrados intervinientes en el procedimiento, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el procedimiento.
Cuando tuviere o hubiese tenido en los dltimos doce (12) meses, relacion de servicio o de
subordinacién con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el asunto, o
si tuviera en proyecto una concertacion de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se
concrete posteriormente.
Cuando se presenten motivos que perturben la funcion de la autoridad, esta, por decoro, puede
abstenerse mediante resolucion debidamente motivada (fundamentada). Para ello, se debe tener en
consideracion las siguientes reglas:

i. En caso que la autoridad integre un drgano colegiado, este Gltimo debe aceptar o denegar la

solicitud.
ii. En caso que la autoridad sea un érgano unipersonal, su superior jerarquico debe emitir una
resolucion aceptando o denegando la solicitud.

Para los tramites de gestién de las abstenciones, se debe aplicar los articulos 100, 101, 102, 103, 104 y 105
Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
D.S. N.° 004-2019-JUS.

d) Otras consideraciones

- Es potestad del Comité de Seleccion realizar las modificaciones o postergaciones del cronograma
establecido las cuales deberan estar debidamente motivadas y publicadas oportunamente en la pagina
web de la Universidad y de las facultades, de corresponder.

- En caso de producirse empate entre dos 0 mas postulantes en el puntaje final de las evaluaciones, la
decision dirimente que adopte el Comité sera por aquel postulante que presente mayor puntaje en la
evaluacion curricular y, si sigue empate, se considerara el resultado de la evaluacion Técnica.

- El comité podra invitar como veedor a un representante del Organo de Control Institucional de la
UNMSM, con voz y sin voto.

- El representante del sindicato reconocido por el Ministerio de Trabajo participara en todas las etapas
de seleccidn y procedimiento, con voz y sin voto.
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1.4. Requisitos generales
Los/las postulantes deben reunir de manera obligatoria los siguientes requisitos generales:

a. Ser mayor de edad.

b. Presentar la solicitud de inscripcion al proceso de seleccién, dirigida al/a la presidente/a del comité
(anexo n.° 02).

c. Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el respectivo perfil del puesto.

Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No registrar antecedentes penales, judiciales y policiales.

No haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos establecidos en la Ley N.° 30794

(terrorismo, apologia del delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién de la libertad

sexual, trafico ilicito de drogas), incluso luego de haber sido rehabilitado; excepto los beneficiarios de la

Ley N.° 26655.

i. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los
articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Cddigo Penal, los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N.° 1106 o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

J. No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. De encontrarse inscrito/a, previo a la
suscripcion del contrato, debe acreditar el cambio de su condicion a través de la cancelacién respectiva o
debe autorizar el descuento por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pension fijada en el
proceso de alimentos, conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley N.° 28970.

k. No tener inhabilitacion o suspensién administrativa o judicial vigente, inscrita 0 no en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles, ni estar registrado en el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

I.  No percibir simultdneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacién de servicios,

asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la

funcion docente efectiva y la percepcidn de dietas por participacién en uno (01) de los directorios de
entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

S -~ o o

1.5 Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion De acuerdo el lugar de las Dependencia o Facultades descrito en el cuadro de
del servicio la relacién de puestos convocados (Anexo N.° 07)

De acuerdo con lo sefialado en el Anexo N.° 07, la remuneracion incluye los

Remuneracion impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

Modalidad de Modalidad de Trabajo: Presencial
prestacion de servicio
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Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronogramay Etapas del Proceso

Lugar: Mesa de Partes de la OGRRHH
Horario: de 08:00 a.m. a 1:00 p.m. —2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Lugar: Mesa de Partes de los IVITA"s segiin Anexo 7

2024

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RS
RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Publicacion y Difusion del Proceso de Seleccién Del 05 al 19 de OGRRHH/
1 o Pgrt_al web de Talento Peru (https:_/{talentoperu.sefwr.qob.pe/) diciembre de 2024 facultades
o P4gina web de la UNMSM - Seccién Concurso Publicos
e Pagina web de facultades
2 Presentacion de Expediente de Postulante en General 20 de diciembre de OGRRHH/postulantes

EVALUACION

3 Evaluacién Curricular
e Revision de Cumplimiento de requisitos del expediente
e Evaluacion Curricular y puntuacion

21 de diciembre de 2024

Comité de Seleccidén

Publicacion del Resultado de la Evaluacién Curricular y
Relacion de Convocados para la Evaluacion Técnicay

2024

4 o 23 de diciembre de 2024 OGRRHH/facultades
Conocimiento.
o P4gina web de la UNMSM - Seccién Concurso Publicos
o P4gina web de facultades
5 Evaluacién de Técnica y Conocimiento 26 de diciembre de Comité de

Seleccion/postulantes

Publicacion de Resultado de la Evaluacion Técnicay
Conocimiento (Pagina web de la UNMSM - Seccién Concurso
6 | Publicos)

26 de diciembre de 2024

OGRRHH/facultades

7 27 de diciembre de 2024 Comité de
Entrevista Personal Seleccion/postulantes
g Publicacion de los Resultados Finales 28 de diciembre de 2024 OGRRHH/facultades

INICIO DE LABORES

10 Presentacion de documentos y suscripcion de contrato

Lugar: Oficina de Gestién y Escalafon de la Oficina General
Recursos Humanos.

30 de diciembre de
2024

OGRRHH/facultades

11 Inicio de Labores e Induccion

31 de diciembre de
2024

OGRRHH/facultades

CONSIDERACIONES:

a) El presente proceso de seleccidn se rige por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas.
Estas pueden ser modificadas por causas justificadas. Cualquier cambio es oportunamente comunicado a los/las
postulantes a través de la pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™) y de las facultades.

b) Los/las postulantes son responsables de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados parciales y
totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso, en la pagina web de la UNMSM
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(seccion “Concursos Publicos”) y de las facultades. Asimismo, deben verificar su cuenta de correo electronico
(inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo
n.° 03), para las comunicaciones que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad
de asegurar su participacion en cada etapa del proceso.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes hayan calificado
en la evaluacion previa.

En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara la fecha, hora y condiciones para la aplicacion de la

siguiente etapa.
Las consultas referidas al presente proceso de seleccion deberan dirigirse al correo electrénico:

recursoshumanos@unmsm.edu.pe

2.2 Etapas del Proceso

El presente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter
eliminatorio, segun se describe a continuacion:

. " PUNTAJE PUNTAJE
N. FASES CARACTER TG TS
1 | Presentacion de Expediente de Postulante. Obligatorio No tiene puntaje | No tiene puntaje
2 Evaluacién Curricular Eliminatorio 25 40
3 Evaluacion Técnica y Conocimiento Eliminatorio 12 20
4 Entrevista Personal Eliminatorio 25 40
PUNTAJE TOTAL 62 100
5 Eleccion del candidato ganador y accesitarios Obligatorio Ganador: ler Puesto / Accesitarios:
290 3ery 4% puesto
6 Publicacion de Resultados finales Obligatorio En la pagina web de la UNMSM y de
Facultades
Puntaje minimo aprobatorio: 62 puntos / Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

2.3 Presentacion de Expediente del Postulante

En el presente Concurso Publico de Méritos 001-2024/UNMSM los/las postulantes tienen la opcion de postular
hasta dos (02) puestos, segln la relacion de puestos convocados (Anexo n.° 7), para lo cual deben presentar un
expediente de postulacién por cada puesto que se presenten.

a) Los expedientes se deben presentar de forma presencial en la Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos, ubicada en el 1.er piso del edificio Jorge Basadre de la Ciudad Universitaria de la
UNMSM,; sito en calle German Amézaga n.° 375, Lima. Cada documento del expediente debe estar foliado
y rubricado con lapicero de color azul, dentro de un folder manila y en sobre cerrado, de acuerdo con el
cronograma del proceso de seleccién.

b) El expediente de postulacion debe tener los documentos organizados en el orden sefialado en el literal d)
del presente numeral. Es obligatorio que cada uno de los documentos que se presenten tengan la foliacion
y la rabrica (firma) escritas con lapicero de color azul, en la parte superior derecha de la hoja. La foliacion
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y la rlbrica debe comenzar desde la primera hoja del expediente hasta la Ultima, segun la grafica siguiente:

NOTA: FOLIO es la numeracioén individual de cada
documento, donde cada uno tiene un ndimero que lo
identifica y lo diferencia de los demas documentos

- -» \ similares

Cada documento debe estar foliado (enumerado) y
rubricado (firmado) en la parte superior derecha de

- e la hoja, con lapicero de color azul.

|
]

Los documentos de postulacion deberan presentarse en un folder manila con fastener dentro de un sobre
manila, y en la caratula del sobre y del folder manila se debera pegar el rétulo del Anexo N.° 01, con los
datos correspondiente.

—,— Anexo 1

Folder con fastener Sobre manila

Es responsabilidad de la/el postulante cumplir con lo descrito, para la evaluacién curricular.
c) Elexpediente de postulacién debe contener la siguiente informacién en el orden que se indica:

1. Solicitud de inscripcion al proceso de seleccion (anexo n.° 02).

2. Copia simple del documento de identidad.

3. Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), debidamente completado, firmado y con huella
digital de los/las postulantes.

4. Copia simple de documentos de estudios académicos o profesionales, conforme el perfil del puesto al
que postula.

5. Copia simple de documentos de cursos, programas de especializacion o diplomados, conforme el perfil
del puesto al que postula, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacion y que no deben
tener mas de cinco (05) afios de antigiiedad.

6. Copia simple de documentos de experiencia laboral, conforme el perfil del puesto al que postula.

7. Declaracion Jurada de Nepotismo (anexo n.° 04).

8. Declaracion Jurada de no tener Impedimento para Contratar con el Estado (anexo n.° 05).

9. Declaracion Jurada de tener Buena Salud Fisica y Mental (anexo n.° 06).
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Los anexos se descargan de la pagina web de la Universidad.

En atencion a la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, los/las postulantes deben adjuntar traduccion simple, oficial
o certificada del mismo. En el caso de traduccion simple, debe contar con la indicacién y firma del
traductor (debidamente identificado).

La no presentacion de alguno de los documentos indicados en los literales d) y e) es causal para que los/las
postulantes no contindien con su participacién en el proceso de seleccidon. No se aceptan documentos
adicionales luego de ingresado el expediente de postulacion en la Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos.

Es obligatorio que, en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), los/las postulantes
registren el nimero de folio donde estdn ubicados cada uno de los documentos que componen el
expediente de postulacién. Ademas, el inicio y fin de cada periodo de experiencia laboral que hayan tenido.

IV. FORMACION ACADEMICA

(Registrar conforme al requisito del puesto)

PERIODO FECHADEL
1AD (mesiafio) TuLo 0 CENTRO DE FORMACION N°FOLIO
DESDE | HASTA | GRADO
\
INIVERSITARIO O TECNICO O ESTUDIO DE 7mo CICLO UNIVERSITARO FECHA (dia/mes/aiio) | N° FOLIO
CHA DE INICIO DEL ESTUDIC DE 7mo CICLO UNIVERSITARIO ‘ Registrar la numeracion de
CHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICA O UNIVERSITARIA N folio donde se encuentra
V. COLEGIATURA Y HABILITACION ubicado los documentos
IAL N° COLEGIATURA ¢SE ENCUENTRA HABILITADO ALAFECHA? N° FOLIO SUStentatorIO que forma
SELECOIONE parte del expediente de
SELECCIONE postulacién

V1. CONOCIMIENTOS

(Registrar conforme al requisito del puesto)

OGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

Concluido y no tener una anfusdad mayor a cinco (5) afios)

PERIODO e DE CENTRO DE ESTUDIOS N° FOLIO
DESDE = HASTA | HORAS
K
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
(Regsirar conforme al requisiio del puesio)
/ Registrar el periodo de INICIO y FIN, de
. PERIODO TIEMPO TOTAL " . .
SEGTOR | REGIMEN| ||  GARGO QUE GCUPABA e N i e e F*}d’ la experiencia laboral, y de forma
ELEEC'D ;B;C:c afalista en Contabilided | 2igmz | sospzs | 2 L8 4 i automatica el Excel calculara el nimero
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALI. de anos’ meses y dIaS (no se dEbe
modificar)

NOTA: Caso no cumplan con lo descrito NO CALIFICARA para la evaluacion curricular.

g) Los/las postulantes son los Gnicos responsables de la informacidn y de los datos ingresados para participar

en el presente proceso, los cuales tienen caracter de declaracion jurada y estan sujetos a fiscalizacion
posterior de acuerdo con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, aprobado con
Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS. En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion, la
informacién o la documentacién presentada, se procedera a la nulidad del acto administrativo y del
contrato correspondiente, sin perjuicio de proceder a interponer denuncia penal ante el Ministerio Publico
por los delitos contra la fe publica previstos en el titulo XIX del Coédigo Penal.
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2.4 Evaluacionesy criterios de evaluacion
2.4.1. Revision de cumplimiento de requisitos generales
El Comité de Seleccion verifica que los/las postulantes cumplan con las indicaciones dadas en el numeral
2.3, asi como los requisitos generales sefialados en el numeral 1.4 de las presentes bases. Caso contrario
los/las postulantes obtendran la condicion de “descalifica”.

2.4.2. Evaluacion curricular

a) El Comité de Seleccién verifica la documentacion presentada por los/las postulantes para la
determinacion del cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, segln los siguientes criterios:

Acreditacion del
cumplimiento del

; Documentos a presentar
perfil

— Documento expedido por la autoridad competente que acredite su condicion de

Licenciado de las - .
Licenciado de las Fuerzas Armadas, de corresponder.

Fuerzas Armadas

Discapacidad — Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

— Documento emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de

Deportista calificado de deportista calificado de alto nivel, de corresponder.

alto nivel

— Secundaria completa: certificado oficial de estudios de secundaria completa.

— Técnica (basica o superior): constancia de haber concluido la formacion o
constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de matricula,
segun el nivel especificado en el perfil del puesto.

— Universitaria: diploma de grado de doctor, de grado de magister, de titulo
profesional o de grado de bachiller, o constancia de haber concluido la
formacion o constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de
matricula, segun el nivel especificado en el perfil del puesto.

— Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, a efectos de ser considerados, los/las postulantes deben presentar el
documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior (Sunedu); o estar
inscritos en el Registro de Titulos, Grados o Estudios de Posgrado Obtenidos
en el Extranjero administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(Servir), de conformidad con la Directiva N.° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 010-2014-
SERVIR/PE.

Formacion académica

— Constancias o certificados de trabajo, resoluciones de designacion y cese,
boletas de pago, contratos de naturaleza laboral o civil, constancias o
certificados de prestacidn de servicios, conformidades de servicios u otros
documentos emitidos por la oficina de recursos humanos (en el caso de
experiencias con vinculo laboral) o por la oficina de logistica (en el caso de
experiencias sin vinculo laboral), o las que hagan sus veces, de la respectiva
institucion.

— Es necesario que los documentos acrediten fehacientemente el tiempo de
experiencia (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o
del servicio brindado), asi como el cargo o la funcién desarrollada. Los
documentos que no especifiquen estos datos no se toman en cuenta para la
calificacion.

Experiencia laboral
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— Solo en el caso de la experiencia profesional y siempre que sea un requisito
especificado en el perfil de puesto, el tiempo de experiencia se contabiliza
desde la fecha en que los/las postulantes obtengan la condicion de
egresados/as. Para validar dicha experiencia, los/las postulantes deben
presentar la constancia de egresado o algin documento que acredite desde
cuando obtuvo dicha condicidn; caso contrario se considera la fecha de
expedicion del diploma de grado de bachiller. Para efectos del calculo de
tiempo de experiencia, en los casos en que los/as postulantes hayan laborado
en dos 0 mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente es
contabilizado una sola vez.

— De acuerdo con lo sefialado en la Ley N.° 31396, que reconoce las practicas

preprofesionales y las practicas profesionales como experiencia laboral y

modifica el Decreto Legislativo N.° 1401, se consideran como experiencia

laboral las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de egresado/a, y las practicas profesionales que realizan
los egresados por un periodo de hasta un méximo de veinticuatro (24) meses.

Para los casos de Secigra, solo el afio completo de Secigra Derecho se

reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos

que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion
correspondiente. Para tal efecto los/las postulantes deben presentar la
constancia de egresado y el certificado de Secigra Derecho otorgado por la

Direccion de Promocidn de Justicia de la Direccion General de Justicia y

Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Colegiatura/habilitacion

— De requerirse en el perfil del puesto colegiatura y/o habilitacion, debera
adjuntar la constancia/certificado de habilitacion vigente; este requisito podra
ser verificado a través del portal institucional del colegio profesional
respectivo, bajo fiscalizacion posterior.

Cursos y programas de
especializacion

— Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del
mismo. Estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacidn, no tener
una antigiiedad mayor a siete (07) afios y cada documento debe incluir la
cantidad de horas.

Los cursos deben considerar las horas y tematica requerida en el perfil de
puesto. En caso de que algunos de los cursos solicitados hayan sido llevados
dentro de alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad de los/las
postulantes detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del
perfil.

Los programas de especializacion y/o diplomados deben tener una duracion
minima de noventa (90) horas y, si son organizados por disposicion de un ente
rector, puede considerarse como minimo ochenta (80) horas.

En caso de que los diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley
N.° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideran estudios de posgrado los diplomados de posgrado, con un minimo
de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

De poseer estudios de maestria o doctorado en la materia solicitada por el
perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicion
de egresado, pueden ser considerados para el cumplimiento del requisito,
siempre y cuando el postulante presente el documento donde se evidencie el
numero de horas que ya ha cumplido y la tematica solicitada en el perfil del
puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de estudios con el detalle
indicado.

Conocimientos de
ofimatica e idiomas

Se consigna en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03) y no
es necesario que se acredite mediante documentacién alguna. La UNMSM
tiene la potestad de comprobar los conocimientos declarados en la etapa de
entrevista personal o antes de la suscripcion del contrato administrativo de
servicios.




b)

c)

d)

FANES
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perd. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Los/las postulantes en esta etapa deben obtener una puntuacion minima de veinticinco (25.00) para ser
considerados/as en la siguiente etapa.

Calificacion de Resultado

- Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo requerido de la evaluacién curricular.

- No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo requerido de la evaluacién curricular.

- Descalifica: Postulante que no ha cumplido con la forma de presentar el expediente de postulacién, descrito en
los literales b) y/o ¢) del numeral 2.3.

La bonificacion por ser deportistas calificados de alto rendimiento se asigna conforme lo sefialado en el numeral
2.6.1 de las presentes bases.

Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio serdn convocados a la evaluacion técnica y de
conocimiento.

2.4.3. Evaluacién técnica y de conocimiento

a) Laevaluacién técnicay de conocimiento se realizara con los/las postulantes que califiquen a la etapa
de evaluacion curricular, y estara bajo responsabilidad del Comité de Seleccién.

b) La prueba estard conformada por veinte (20) preguntas: diez (10) preguntas de cultura general
(cultura general, cultura organizacional de la UNMSM, redaccion y otros) y diez (10) preguntas de
conocimiento técnico del puesto.

c) El lugar donde se realizara la evaluacion técnica y de conocimiento se publicara junto con los
resultados de la evaluacion curricular. El tiempo de duracion de la prueba sera de maximo (45) min.
0 segln lo definido por el Comité de Seleccién.

d) Los/las postulantes en esta etapa deben obtener una puntuacion minima de doce (12.00) para ser
considerados/as en la siguiente etapa.

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Evaluacion técnica y de

conocimiento 12.00 20.00

e) Calificacion de resultado

— Califica: postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion.

— No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

— Descalifica: postulante que incumple alguna de las normas establecidas y/o es retirado/a de la
evaluacion.

— No asistié: postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario
indicado.

b) Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio serdn convocados a la entrevista
personal.

2.4.4. Entrevista personal

a) La entrevista personal esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacién y habilidades del/de la postulante en relacion con el perfil del puesto.
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Participan en esta evaluacidn todos/as los/las postulantes que obtienen el puntaje minimo aprobatorio
en la evaluacion técnica y de conocimiento. La lleva a cabo el Comité de Seleccion.

b) Los/las postulantes tienen un tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario
establecido en el rol de entrevistas personales. Si transcurrido el tiempo de tolerancia, los/las
postulantes no se presentan, no podran participar en la entrevista personal.

c) Tabla de evaluacion:

CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL I;\)AUAI\I);I—I"%‘I](E

Evidencia de logros vinculados al puesto. 08
Cumple con las habilidades o competencia del perfil del puesto. 08
Adaptacion al puesto y a la cultura organizacional de la UNMSM. 08
Idoneidad al puesto (aptitud, buena disposicion, capacidad y ética). 08
Compatibilidad con las funciones del puesto. 08
Total 40
Puntaje aprobatorio

Puntaje minimo 25
Puntaje méximo 40

d) Los/las postulantes son considerados/as con la condicion de “califica” siempre que obtengan una
puntuacion minima de veinticinco (25.00). La calificacién se realizara a dos (02) decimales y no se
considera redondeo de puntaje.

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Entrevista personal 25.00 40.00

e) Calificacion de resultado

- Califica: postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

- No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

— No asisti6: postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta después de los cinco
(05) minutos de tolerancia.

f) Los/las postulantes son responsables del seguimiento del rol de entrevistas personales en la pagina
web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™) y de las facultades.

2.5 Resultados del proceso

2.5.1. El cuadro de méritos se elabora con aquellos/as postulantes que obtienen la condicion de “califica” en la
entrevista personal. Se detallan los resultados obtenidos en cada evaluacion, las bonificaciones a que
tienen derecho y la condicion final obtenida en el proceso, segun se indica;
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Puntaje por etapas Puntaje Bonificaciones (*) Puntaje
total final
Evaluacién | +| Evaluacion + . _ : No corresponde Puntaje
icular técnica y de Entrevista = Puntaje final
curricu conocimiento personal total
Evaluaciéon | + + + | Si corresponde honificacién por ser Puntaje
curricular Evaluacis deportistas calificados de alto final
*) -vatuacion . _ : rendimiento, este puntaje es sobre la
técnica y de Entrevista = Puntaje [uacis icul .
conocimiento personal total evaluacion curricular y sera
considerado al publicar ese
resultado.
iz Evaluacion ; [Py f
+ N + . . +
Eva!uacl:lon thcnica y de Entrevista = Puntaje S_I corresgjor;deﬁgt;ﬂcacmn por fFjun}aJe
curricular conocimiento personal total iscapacidad ( 6) ina
Evaluaciéon | +| Evaluacion + + | Si corresponde bonificacién por ser Puntaje
curricular técnica y de Entrevista = Puntaje licenciados de las Fuerzas Armadas final
conocimiento personal total (+10%)
Evaluaciéon | +| Evaluacion + + | Si corresponde bonificacién por Puntaje
curricular técnica y de Entrevista = Puntaje discapacidad y por ser licenciados final
conocimiento personal total de las Fuerzas Armadas (+25%)

(*) Para més detalle sobre requisitos y condiciones para el otorgamiento de las bonificaciones, ver el numeral 2.6 de las presentes

bases.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion, se procedera a seleccionar
al/a la postulante que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacién curricular, si continuara el empate se
considerara al/ a la postulante que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacion técnica y de conocimiento.

2.5.2. Calificacion de resultado

De acuerdo con los resultados finales del proceso seleccion y, en estricto orden de mérito, los/las

postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

a) Ganador/a: postulante que, superando el puntaje minimo, obtiene el puntaje més alto y ocupa el primer
puesto.
b) Accesitarios: candidatos que, superando el puntaje minimo, obtienen el segundo y el tercer puntaje

mas alto y ocupan el segundo y tercer puesto, respectivamente.

c) Desierto: Cuando ningun candidato alcanza el puntaje minimo aprobatorio para ocupar el puesto

convocado.

2.6 Bonificaciones

2.6.1. Bonificacion por ser deportistas calificados de alto rendimiento

De acuerdo con los articulos 2 y 7 del Reglamento de la Ley N.° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N.° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion publica, se
otorgara una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacién curricular, conforme el siguiente detalle:

NIVEL

CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o campeonatos
mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récords o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

20%
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Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los juegos deportivos panamericanos y/o 16%
campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 que establezcan récords o marcas sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en juegos deportivos sudamericanos y/o
campeonatos federados sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o

. O 12%
plata o que establezcan récords o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participado en

0,
juegos deportivos bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. 08%

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos 04%
bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacién
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de
deportista y cuando los/las postulantes obtengan la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicion en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple de la certificacién de reconocimiento como
deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera
encontrarse vigente.

Bonificacion por discapacidad

De acuerdo con el articulo 48 y la séptima disposicion complementaria final de la Ley N.° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que participe en el proceso, que
Ilegue hasta la evaluacion de la entrevista personal y que alcance el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacidn tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacién por discapacidad = 15% del puntaje total

Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicién en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple del carné de discapacidad emitido por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (Conadis).

Bonificacion por ser licenciados de las Fuerzas Armadas

De acuerdo con la Ley N.° 29248 y su reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el servicio militar bajo la modalidad de “acuartelado”, que participen en un proceso, que lleguen
hasta la evaluacién de la entrevista personal y que alcancen el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacidn tienen derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del puntaje total

Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicién en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple del documento emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Ahora, si los/las postulantes tienen derecho a la bonificacién por discapacidad y a la bonificacion por ser
licenciado de las Fuerzas Armadas, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el puntaje total.
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Bonificacién por discapacidad = 15% del puntaje total
+

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del puntaje total

25% del puntaje total

2.7 Suscripcion y registro del contrato

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

2.7.5.

2.7.6.

2.7.7.

Los/las ganadores/as del proceso de seleccion deben apersonarse a la Oficina de Gestion y Escalafén de
la Oficina General de Recursos Humanos en el plazo establecido en el cronograma, para presentar los
documentos requeridos y suscribir el respectivo contrato. Si vencido el plazo, los/las ganadores/as no se
presentasen, se convocara al/a la primer/a accesitario/a, para que proceda a la presentacion de los
documentos requeridos y la suscripcion del contrato, en un plazo de tres (3) dias habiles contados a partir
del dia siguiente de la comunicacion que efectle la Oficina General de Recursos Humanos. Si el/la
primer/a accesitario/a no se presentase, se convocara al/a la segundo/a accesitario/a; caso contrario, se
declarara desierto el proceso.

El contrato administrativo de servicios firmado es condicién indispensable e insustituible para que los/las
ganadores/as del proceso de seleccidn inicien sus labores.

El contrato administrativo de servicios (CAS) debe ser registrado por la Oficina General de Recursos
Humanos en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) del Ministerio de Economia y Finanzas.

De tener algun tipo de vinculo laboral con otra entidad del Estado, es responsabilidad de los/las
ganadores/as gestionar su “Baja Definitiva” en el AIRHSP en la Oficina de Recursos Humanos, o la que
haga sus veces, de la otra institucion.

Si durante el control posterior se hallase documentacion falsa o adulterada, la universidad puede adoptar
las medidas legales y administrativas que correspondan, y declarar nulo el contrato suscrito.

Los documentos requeridos a que se hace referencia en el numeral 2.7.1, los cuales deben ser presentados
por los/las ganadores/as para la suscripcion del contrato, son los siguientes:

a) Todos los documentos originales de las copias presentadas en el expediente de postulacion y que estan
descritos en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03).
b) Archivo individual en PDF y a color de cada documento original sefialado en el literal a) (escaneados
y legibles).
¢) Dos (02) fotografias actuales tamafio pasaporte, con fondo blanco.
d) Certificados de antecedentes penales, judiciales y policiales.
= En caso de ser menor de 29 afios, puede presentarse el Certificado Unico Laboral para Jovenes
(Certijoven), el cual se tramita en el siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/portal-
mtpe/#/nuevo-usuario
= En caso de ser mayor de 29 afios, puede presentarse el Certificado Unico Laboral para Adulto
(Certiadulto), el cual se tramita en el siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/portal-
mtpe/#/nuevo-usuario
e) Ficha RUC impresa, vigente y en condicién de habilitado

Antes de suscribir el contrato administrativo de servicios, los fedatarios de la Oficina General de Recursos
Humanos realizaran la verificacion de la autenticidad de la documentacion presentada por los/las
ganadores/as del proceso de seleccidn; es decir, el cotejo de los documentos originales que estos exhiben,
con las copias que formaron parte del expediente de postulacion.


https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
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2.8 Precisiones importantes

a)

b)

c)

d)

€)

f)

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion sera resuelto por el Comité de Seleccion.

En caso de que los/las postulantes sean suplantados/as por otros/as postulante o por un/a tercero/a, seran
automaticamente descalificados/as, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la universidad adopte.

De detectarse que los/las postulantes hayan incurrido en plagio o incumplido lo indicado en las bases, las
instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las etapas
del proceso, seran automaticamente descalificados/as; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

Las/los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la UNMSM se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con los/las demas
postulantes.

En caso los/las postulantes sefialaran en su curriculum vitae informacion inexacta, presentaran informacion
inexacta o incumplan con uno o mas requisitos para su incorporacion con carécter de declaracion jurada,
seran descalificados/as del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentren. Asimismo, si luego
de haberse adjudicado un puesto, se verifica que han consignado informacion falsa, seran cesados/as, de
acuerdo con las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubieran
incurrido.

La universidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacién secreta,
reservada o confidencial, incluida la informacion personal de los/las postulantes, como la referida al
domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico, ya que esta informaciéon no esti vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto al que se postula.

2.9 Mecanismos de impugnacién

a)

b)

d)

Si los/las postulantes consideraran que se ha emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, podran interponer una impugnacion ante el Comité de Seleccién mediante un
recurso de reconsideracion o un recurso de apelacion.

Los/las postulantes presentaran los recursos de reconsideracion o apelacion en la Mesa de Partes de la Oficina
General de Recursos Humanos o en la Mesa de Partes de los IVITA correspondiente dentro de los quince
(15) dias habiles computados a partir del dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que
concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado final o lista de ganadores/as). Es improcedente
la impugnacidn de los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso
o cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los resultados finales del proceso de seleccién.
La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de
vinculacion.

El Comité de Seleccion debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo de quince (15) dias habiles
de presentado el recurso, de conformidad con la Ley N.° 31603, que modifica el articulo 207 de la Ley N.°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Los resultados seran publicados en la pagina web de
la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™) y en la pagina web de la facultad, de corresponder.

El Comité de Seleccidn remitira el recurso de apelacién, junto con la documentacion del proceso, a la Oficina
General de Recursos Humanos, para su elevacion al Tribunal del Servicio Civil, en el plazo establecido en el
reglamento de dicha entidad.
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DE LA DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

Declaratoria del proceso de seleccion como desierto, respecto a uno de los puestos convocados

El proceso serd declarado desierto, respecto a uno de los puestos convocados, en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al puesto convocado.

b) Cuando no se presenten postulantes a alguna de las etapas del proceso de seleccion.

c) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos del perfil.

d) Cuando los/las postulantes no obtengan el puntaje minimo aprobatorio en alguna de las etapas del proceso
de seleccion.

e) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de sesenta y dos (62) puntos.

f) Cuando los/las ganadores/as o los/las accesitarios/as no se presenten a la suscripcion del contrato en el plazo
establecido en el cronograma o en el plazo dado por la Oficina General de Recursos Humanos,
respectivamente.

Cancelacion del proceso de seleccion, respecto a uno de los puestos convocados

El proceso puede ser cancelado, respecto a uno de los puestos convocados, en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la UNMSM:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Universidad, luego de iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

RECOJO DE EXPEDIENTE DE POSTULANTES QUE NO ALCANZARON UNA VACANTE

Plazo

Los/las postulantes que no alcanzaron una vacante pueden recoger sus expedientes de postulacién durante los
quince (15) dias calendario posteriores a la publicacion del acto definitivo que concluye el proceso de seleccién
(publicacion del resultado final o lista de ganadores). Pasado dicho periodo, los expedientes seran eliminados sin
reclamo alguno.

Lugar y horario

Los expedientes seran entregados en la Mesa de Partes de la Oficina General de Recursos Humanos, en el horario

de lunes a viernes de 9:00 a. m. a 01:00 p. m. y de 02:00 a 03:45 p. m.
En el caso de las postulaciones realizadas a los IVITA"s apersonarse en la Mesa de Partes seglin corresponda.



UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perd. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TABLA DE PUNTUACION — CONCURSO PUBLICO DE MERTITOS 2024

CATEGORIA: AUXILIAR

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto:

PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

1.1. Secundaria completa.

8 -

Egresado o Titulado de Técnico Basico (1 6 2 afios) y/o Técnico
1.2. Superior Profesional (3 6 4 afios) y/o estudiantes a partir del 7™ ciclo
de universitario.

Il. CONOCIMIENTO / CAPACITACION

Cada curso corto debe contener minimo 06 horas las cuales pueden ser
acumulables, acreditado con documento que no tenga més de 5 afios de
antigtedad.

PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

2.1, Cumple con el curso corto requerido en el perfil del puesto 4 -
29 Un (1) punto adicional por cada curso corto adicionales requerido en i 8
- el perfil, maximo 4 puntos.
I1l. EXPERIENCIA LABORAL
PUNTAJE

Tiempo de experiencia laboral general

MINIMO MAXIMO

3.11 De 3 a 5 afios.

5 -

3.1.2 Mayor a 5 afios.

- 8

3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica

3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto
en la funcion o la materia, realizado en el sector publico y/o privado:

MINIMO MAXIMO

3.21.1 De 1 a 4 afios.

3 -

3.2.1.2 Mayor a 4 afios.

- 6

3.2.2 Tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto,
realizado en el sector publico

MINIMO MAXIMO

3.2.2.1 De 1 a 4 afios.

5 -

3.222 Mayor a 4 afios.

- 8

PUNTAJE APROBATORIO

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO
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CATEGORIA: TECNICO

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: MIN”\:CL)JNTA,\J;XIMO
11 Egresado Técnico Basico o Superior o estudios universitarios a 8 )
partir del 7™ ciclo
1.2. Titulo técnico, Grado de Bachiller - 10
Il. CONOCIMIENTO /CAPACITACION
Cada curso debe contener como minimo 20 horas y debe ser acreditado PUNTAJE
con documento que no tenga mas de 5 afios de antigliedad. MINIMO | MAXIMO
2.1. Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto 4 -
99 Un (_1) punFo adicional por cada curso adicionales requerido en el i 3
perfil, maximo 4 puntos.

I11. EXPERIENCIA LABORAL

PUNTAJE

3.1 Tiempo de experiencia laboral general

MINIMO MAXIMO

3.1.1 De 3 a5 afios 5 -

3.1.2 Mayor a 5 afios - 8

3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica

3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto

. . . Lo . MINIMO | MAXIMO
en la funcion o la materia, realizado en el sector publico y/o privado:

3.211 De 1 a 4 afios. 3 -

3212 Mayor a 4 afios - 6

3.2.2 Tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto,

realizado en el sector publico NG k510

3.221 De 1 a 4 afios. 5 -

3.2.2.2 Mayor a 4 afios. - 8

PUNTAJE APROBATORIO

PUNTAJE MINIMO 25 -

PUNTAJE MAXIMO - 40
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CATEGORIA: PROFESIONAL

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Ml’Nu\AP(;JNTAI\J/:,E&xmo
1.1. Grado académico Bachiller 8 -
1.2. Titulo universitario y/o egresado de Maestria. - 10
I11. CONOCIMIENTO / CAPACITACION
Cada Programa de especializacion o diplomado debe contener como minimo 90 PUNTAJE
horas y debe ser acreditado con documento que no tenga méas de 5 afios de viviae | A
antigiiedad
2.1. Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto. 4 -
99 Un_ (_1) punto adici_onal por cada_ progra_tma de especializacion o diplomado i 8
adicionales requerido en el perfil, médximo 4 puntos.
11l. EXPERIENCIA LABORAL
PUNTAJE
3.1 Tiempo de experiencia laboral general T TV ey
3.1.1 De 3 a5 afios. 5 -
3.1.2 Mayor a 5 afios. - 8
3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica
3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la . ]
funcion o Iapmaterial,3 realizado e?n el sectSr publico 3/0 privado: 7o MINIMO | MAXIMO
3.2.1.1 De 2 a 4 afios. 3
3.2.1.2 Mayor a 4 afios. 6
3.2.2 Tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto, ; .
realizado en el sector publico MINIMO | MAXIMO
3221 De 2 a 4 afios. 5 -
3.2.22 Mayor a 4 afios. - 8
PUNTAJE APROBATORIO
PUNTAJE MINIMO 25 -
PUNTAJE MAXIMO - 40
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VI. TABLA DE ESCALA REMUNERATIVA - CONCURSO PUBLICO DE MERTITOS 2024

REMUNERACION SEGUN GRUPO Y NIVEL
Monto Beneficio Incentivo .
Grupo Nivel Unico Extraordinario Unico REMUNERACION
Ocupacional | Remunerativo | Consolidado Transitorio 2024 (Ml(chA:\;AI\BEE)T +
M.U.C. B.E.T. CAFAE

SAA 821.00 280.00 1,350.00 2,451.00

SAB 812.00 280.00 1,350.00 2,442.00

Aucxiliar SAC 804.00 280.00 1,350.00 2,434.00
SAD 795.00 280.00 1,350.00 2,425.00

SAE 786.00 280.00 1,350.00 2,416.00

STA 847.00 300.00 1,370.00 2,517.00

STB 839.00 300.00 1,370.00 2,509.00

Técnico STC 830.00 300.00 1,370.00 2,500.00
STD 825.00 300.00 1,370.00 2,495.00

STE 823.00 300.00 1,370.00 2,493.00

STF 822.00 300.00 1,370.00 2,492.00

SPA 987.00 320.00 1,430.00 2,737.00

SPB 959.00 320.00 1,430.00 2,709.00

Profesional SPC 931.00 320.00 1,430.00 2,681.00
SPD 903.00 320.00 1,430.00 2,653.00

SPE 875.00 320.00 1,430.00 2,625.00

COMITE DE SELECCION
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
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ANEXO N.°01

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 001-2024/UNMSM

PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO PERSONAL A PLAZO DETERMINADO
BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.° 276

PUESTO AL QUE POSTULA CODIGO

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

Marcar con “X” lo que Describir la dependencia o Describir la Unidad Orgénica
corresponde Facultad (Lugar donde pertenece el puesto)

DEPENDENCIA

FACULTAD

DATOS DEL POSTULANTES

Apellidos y nombres

DNI

Correo electrénico

EXPEDIENTE DE POSTULACION
(Documento que presenta para el concurso)

TOTAL FOLIO QUE CONTIENE
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ANEXO N.° 02
SOLICITUD DE INSCRIPCION

PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO PERSONAL BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.° 276

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion de Contrato Personal
Presente.-

(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, L L ,
estado Civil ..o , identificado(@) con DNIN.° ... ..., , 'y con
JOMUCTIIO BN e e e e ; presento

mi postulacion al Concurso Publico de Mérito N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos foliados y suscritos en la parte superior derecha y
ordenado conforme los describe la base del concurso:

DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

N.o DOCUMENTO FOLIO DE
UBICACION
01 Copia de DNI
02 Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N.° 03)
03 Copia de documentos de estudios académicos
04 Copia de documentos de cursos/programa de especializacién
05 Copia de documento de experiencia laboral
06 Declaracion jurada de nepotismo (anexo N.° 04)
07 Declaracion Jurada de no incurrir incompatibilidad para el
gjercicio de la funcion publica (anexo N.° 05)
08 Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (anexo 06)

TOTAL, FOLIO

Asimismo, en conformidad a la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
agradeceré que para cualquier notificacion, envio de resoluciones, citaciones u otro asunto que
recaigan sobre el presente expediente, se realice al siguiente correo electrénico que proporciono:

Atentamente, Lima,....../eeveeee. /2024
Firma

DINT N e

Celular: ..o, indice derecho
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ANEXO N.° 04

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
(Ley N.2 26771 - DS N.° 021-2000- PCM, 017- 2002 - PCM y 034- 2005 - PCM)

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccién de Contrato Personal
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
s TS L L R
identificado(a) con DNI N Y con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir la plaza de:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

(Marcar con una “X”)
DECLARO BAJO JURAMENTO: SI( )/NO ( ) tener vinculo familiar hasta el 4to. grado de
consanguinidad y hasta el 2do. grado de afinidad, y por razones de matrimonio con algin personal de
confianza que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion para Contrato Personal con
recursos del Tesoro Publico.

(De responder “SI”, en el siguiente recuadro sirvase indicar los datos del funcionario con el cual tiene
vinculo familiar).

Grado de
Apellidos y Nombres Cargo que ocupa el Facultad / consanguinidad Fecha en que
funcionario dependencia - . I
o afinidad con ejerce o ejercio el
que labora
el funcionario cargo

Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que, de ser falsa, estoy sujeto a las sanciones
administrativas, civiles y penales derivadas de la falsa declaracion.
Lima, «oeeeeef /2024

Atentamente,

Firma

DNIN.C e

indice derecho
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ANEXO N.° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccidn de Contrato Personal
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
Y0, Lo L ,
Identificado(a) con  DNI  N® e, , con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir la plaza de:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1. No me encuentro inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

2. No me encuentro impedido(a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir remuneracion o pension a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

4. Que la informacién consignada en el presente concurso es verdadera y valida; y los documentos que
sustenta mis estudios y experiencia laboral presentada al Comité de Seleccion CAS, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder.

5. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

6. No encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucién y Despido, administrado por
SERVIR

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8. Carecer de Antecedentes Policiales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

10.Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, de ser falsa, estoy sujeto a las
sanciones administrativas, civiles y penales que se pudiera presentar.

Lima, ...c..../........./2024

Atentamente,

Firma

DNIN.C e

indice derecho
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ANEXO N.° 06
DECLARACION JURADA DE TENER BUENA SALUD FISICAY MENTAL

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccidon de Contrato Personal
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
D T Lo L ,

Identificado(a) con  DNI  N® e, , con  domicilio

postulante al Concurso Publico de Méritos N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, TENER BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que, de ser falso, estoy sujeto a las
sanciones administrativas, civiles y penales que se pudiera presentar.

€n

Lima, «ooeeeef /2024

Atentamente,

Firma

DNINC: e

indice derecho
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DEPENDENCIA O FACULTAD

ANEXO N.° 07

UNIDAD ORGANICA

PUESTO

GRUPO
OCUPACIONAL
Y NIVEL

REMUNERACION

s/

Direccion General del Centro Técnico .
001 1 Centro Cultural Cultural de San Marcos Administrativo Il TECNICO A 2,517.00
Direccion General del Centro Técnico .
002 1 Centro Cultural Cultural de San Marcos Administrativo Il TECNICO B 2,509.00
. o . . Técnico .
003 1 Centro Pre Universitario Centro Preuniversitario L . TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
004 1 Clinica Universitaria Clinica Universitaria Te.cnlco. TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
Comisiones Permanentes y Comisiones Permanentes y
005 1 Tran.5|tor|.as c.ie la Asample Tran.5|tor|.as (?Ie la Asam.ble Abogado PROFESIONAL 2,709.00
Universitaria y Consejo Universitaria y Consejo B
Universitario Universitario
006 1 Dwecaqnﬁengr]al de D|recao.n.Gene.rlaI de Es.pe‘aalls.ta PROFESIONAL 2,737.00
Administracién Administracién Administrativo Il A
007 1 Museo de Historia Natural Museo de Historia Natural Trz:f\ﬁ?;rlde AUXILIAR A 2,451.00
N N Técnico .
008 1 Museo de Historia Natural Museo de Historia Natural - i TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
009 1 Museo de Historia Natural Museo de Historia Natural Biologo | PROFESIONAL 2,653.00
Direccion del Sistema de Direccion General de . <
1 1 | TECNI A 2,517.
010 Bibliotecas y Biblioteca Central Bibliotecas y Publicaciones Secretaria CNICO »>17.00
011 1 . PII’GCCIOH dfel ~Slstema de Direccién de.l Fonldo Editoral Secretaria | TECNICO B 2,509.00
Bibliotecas y Biblioteca Central y Libreria
012 1 Oficina Ger)eral.de'Blenestar Comedor'Me('ilcma AuX|.I|z?t: de AUXILIAR D 2,425.00
Universitario Veterinaria Nutricion Il
013 1 Oficina General de Bienestar Unidad de Personal Técnico TECNICO A 2,517.00
Universitario Administrativo Il
014 1 Oficina Geﬁeral.de.Blenestar Oficina Ger?erallde.Blenestar Teicnlco. TECNICO B 2,509.00
Universitario Universitario Administrativo Il
015 1 Oficina Ger'weral.de'Blenestar Comt.ador.Cmf:iad Tecr1.|c.c3 en TECNICO C 2,500.00
Universitario Universitaria Nutricion Il
016 1 Oficina Ger)eral.de'Blenestar Oficina de De.p’ortes y Te.cnlco' TECNICO C 2,500.00
Universitario Recreacion Administrativo Il
017 1 Oficina de Abastecimiento Oficina de Abastecimiento ES'ijCIahS'ta PROFESIONAL 2,681.00
Administrativo Il C
018 1 Oficina de Abastecimiento Oficina de Abastecimiento Es!)e.aalls'ta PROFESIONAL 2,653.00
Administrativo Il D
019 1 Oficina de Contabilidad Oficina de Contabilidad Especialista PROFESIONAL 2,625.00
Administrativo Il E
- . . Técnico .
020 1 Oficina de Tesoreria Unidad de Ingresos y Egresos L i TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
021 1 Oficina .G'ene.rlal de Oflcma?eneﬁal de Te.cnlco' TECNICO € 2,500.00
Planificacién Planificacion Administrativo Il
022 1 Oficina Ger)era.l de Imagen Oficina de Comunicaciones Te.cnlco' PROFESIONAL 2,709.00
Institucional Administrativo Il B
Oficina General de Servicios Oficina de Transporte
023 1 Generales Operaciones y P v Mecanico Il AUXILIAR A 2,451.00
. Maestranza
Mantenimiento
Oficina General de Servicios Oficina de Administracién
024 1 Generales Operaciones y L v Artesano Il AUXILIAR A 2,451.00
. Mantenimiento
Mantenimiento
Oficina General de Servicios Oficina de Administracién
025 1 Generales Operaciones y - 4 Artesano Il AUXILIAR A 2,451.00
. Mantenimiento
Mantenimiento
Oficina General de servmlos Oficina General de servmlos Especialista PROFESIONAL
026 1 Generales Operaciones y Generales Operaciones y - R 2,709.00
L - Administrativo Il B
Mantenimiento Mantenimiento
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027 Secretaria General Oficina de Archivo Central Te.cnlco. TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
. .- . Técnico .
028 Secretaria General Oficina de Archivo Central . . TECNICO B 2,509.00
Administrativo Il
029 Vicerrectorado Académico de Vicerrectorado Académico de Te.cnlco. TECNICO A 2.517.00
Pregrado Pregrado Administrativo Il
030 Vicerrectorado Académico de Vicerrectorado Académico de Te.cnlco. TECNICO B 2,509.00
Pregrado Pregrado Administrativo Il
. Direccion de Prospectiva y
031 Vlc'erre.cltorado de Gestion de la Investigacién y Secretaria | TECNICO B 2,509.00
Investigacion y Posgrado
Posgrado
. Unidad de Biblioteca, .
032 Facultad de Ingenieria Hemeroteca y Centro de Trabajador de AUXILIAR C 2,434.00
Electronica y Eléctrica L Servicios Il
Documentacion.
Facultad de Ingenieria, Técnico
033 Geoldgica, Minera, Metalurgia Vicedecanato Académico L . TECNICO B 2,509.00
e Administrativo Il
y Geografica.
Facultad de Ingenieria, Técnico
034 Geoldgica, Minera, Metalurgia Unidad de Economia o . TECNICO B 2,509.00
o Administrativo Il
y Geografica.
. . . . Técnico p
035 Facultad de Ciencias Sociales Unidad de Economia L R TECNICO C 2,500.00
Administrativo Il
Facultad de Ciencias Unidad de Tramite Técnico .
036 Administrativas Documentario y Archivo Administrativo Il TECNICO € 2,500.00
037 Facultad de Ciencias Bioldgicas Unidad de Secretaria Secretaria Il AUXILIAR C 2,434.00
L Unidad de Servicios .
038 Facultad de Ciencias Generales, Operaciones y Trabajador de AUXILIAR A 2,451.00
Econdmicas Lo servicios |
Mantenimiento
039 Facultad de Ciencias Escuela Profesional de Secretaria Il TECNICO B 2,509.00
Econdmicas Economia Publica
Departamento Académico de Técnico
040 Facultad de Ciencias Fisicas ingenieria Mecanica de L R TECNICO B 2,509.00
X Administrativo Il
Fluidos
T . L L . Técnico .
041 Facultad de Ciencias Fisicas Direccién Administrativa L R TECNICO C 2,500.00
Administrativo Il
N Unidad de Servicios .
042 Facultad de Ciencias Generales, Operaciones y Trabajador de AUXILIAR C 2,434.00
Matematicas N servicios |
Mantenimiento.
043 Facultad delchlenaas Escuela Profels!onal de Secretaria | TECNICO B 2,509.00
Matematicas Matematica
Lo Unidad de Biblioteca .
044 Facultad de Derecho y Ciencia Hemeroteca y Centro de Trabajador de AUXILIAR A 2,451.00
Politica L Servicios Il
Documentacién.
. Unidad de Servicios .
045 Facultad de De'r.echo y Clencia Generales, Operaciones y TrabaJ.afior de AUXILIAR A 2,451.00
Politica S Servicios Il
Mantenimiento
046 Facultad de Derecho y Ciencia Unidad de Personal Técnico TECNICO B 2,509.00
Politica Administrativo Il
Unidad de Servicios
Facultad de D ho y Cienci Técni .
047 acultad de DETeCNOY LIENCIA | Generales, Operaciones y ecnico TECNICO B 2,509.00
Politica S Administrativo Il
Mantenimiento
. Unidad de Servicios .
048 Facultafj de’Fa.rmaaa y Generales, Operaciones y TrabaJ.afjor de AUXILIAR A 2,451.00
Bioquimica L servicios Il
Mantenimiento
049 Facultafj de'Fa.rmaaa y Unidad de' Tramlte. Te.cnlco. TECNICO A 2,517.00
Bioquimica Documentario y Archivo Administrativo Il
L Unidad de Matricula, P
050 Facultad de Letras y Ciencias Registros Académicos, Técnico TECNICO A 2,517.00

Humanas

Grados y Titulos

Administrativo Il
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051 Facultad de Medicina Sede Hospital Nacional Trabajador de AUXILIAR A 2,451.00
Arzobispo Loayza servicios Il
052 Facultad de Medicina Sede Hospital Arzobispo Trabajador de AUXILIAR B 2,442.00
Loayza Servicios ||
053 Facultad de Medicina Decanato Secretaria | TECNICO A 2,517.00
054 Facultad de Medicina Departamento Académico de Secretaria |l TECNICO A 2,517.00
Psiquiatria
Unidad de Biblioteca, Técnico
055 Facultad de Medicina Hemeroteca y Centro " i TECNICO A 2,517.00
. Administrativo Il
Documentario.
056 Facultad de Medicina Direccion Administrativa Secretaria | TECNICO B 2,509.00
Unidad de Biblioteca, Técnico
057 Facultad de Medicina Hemeroteca y Centro L R TECNICO B 2,509.00
) Administrativo Il
Documentario
058 Facultad de Medicina Departamento Académico de Tecnico TECNICO B 2,509.00
Ciencias Morfoldgicas Administrativo Il
Instituto de Medicina Técnico en
059 Facultad de Medicina Tropical "Daniel Alcides X TECNICO B 2,509.00
S Laboratorio Il
Carrion
060 Facultad de Medicina Sede Hospital Victor Larco Tecnico TECNICO C 2,500.00
Herrera Administrativo Il
061 Facultad de Medicina Departamento Académico de Tecnico TECNICO C 2,500.00
Ciencias Dinamicas. Administrativo Il
062 Facultad dg MgdlClna Direccion Geperal de IVITA - Te.cmco. TECNICO A 2.517.00
Veterinaria Lima Administrativo Il
063 Facultad dg I\/I(jzdlcma Unlda’d d.e Matricula, rc:zglstro Te‘cnlco. TECNICO C 2,500.00
Veterinaria académico, grados y Titulos. Administrativo Il
Unidad de Servicios
Facul Medici €105, Técni ,
064 acultad d? ?dlcma Generales, Operaciones y .e.cnlco. TECNICO C 2,500.00
Veterinaria N Administrativo Il
Mantenimiento.
065 Facultad de Medicina Estacion IVITA - El Mantaro Auxiliar AUXILIAR D 2,425.00
Veterinaria Agropecuario Il
066 Facultad de Medicina Estacion IVITA - El Mantaro Tecnico TECNICO A 2,517.00
Veterinaria Administrativo Il
067 Facultad de Medicina Estacion IVITA - El Mantaro Tecnico TECNICO B 2,509.00
Veterinaria Administrativo Il
068 Facultad de Medicina Estacion IVITA-Marangani Auwiliar AUXILIAR C 2,434.00
Veterinaria agropecuario Il
069 Facultad de Medicina Estacion IVITA-Pucallpa Trabajador de AUXILIAR D 2,425.00
Veterinaria Servicios Il
070 Facultad de Medicina Estacion IVITA-Pucallpa Chofer Il AUXILIAR D 2,425.00
Veterinaria
071 Facultad de Medicina Estacion IVITA-Pucallpa Tecnico TECNICO B 2,509.00
Veterinaria Administrativo Il
072 Facultad de Medicina Estacion IVITA Huaral Técnico TECNICO B 2,509.00
Veterinaria agropecuario Il
073 Facultad de Odontologia Departamento Académico de Trabajador de AUXILIAR A 2,451.00
Ciencias Basicas servicios Il
. . Técnico p
074 Facultad de Odontologia Unidad de Personal L . TECNICO A 2,517.00
Administrativo Il
Centro de Responsabilidad
075 Facultad de Odontologia Social y Extension Técnico Dental TECNICO B 2,509.00
Universitaria
- Unidad de Servicios o
076 Facultad de Quimica e Generales, Operaciones y Técnico TECNICO B 2,509.00

Ingenieria Quimica

Mantenimiento

Administrativo Il

76

TOTAL POSICIONES
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ANEXO N.° 08

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS
CONCURSO PUBLICO DE MERITO
N° 001-2024/UNMSM



N\
x‘i ' ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il COO%I].GO
Y
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Direccion General del Centro Cultural de San Marcos
Unidad Orgénica Direccidon General del Centro Cultural de San Marcos
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico A)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Direccién General del Centro Cultural de San Marcos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

en los procesos administrativos.

Organizar y clasificar la documentacién del Centro Cultural de San Marcos, atender al publico sobre el estado de sus expedientes, apoyar en el registro y
recepcién de documentos, y hacer el seguimiento de la correspondencia segun las politicas establecidas, asegurando la eficiencia, calidad y transparencia

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar y ordenar la documentacién segun los procesos establecidos por la UNMSM para su distribucién y atencion por las diversas dependencias

1
del Centro Cultural de San Marcos.

5 Atender y orientar al publico que se acerque al Centro Cultural de San Marcos sobre el estado de sus expedientes o sobre cualquier otro
requerimiento, contribuyendo a la transparencia de los procesos de informacién.

3 Apoyar en el registro y recepcién de documentos del Centro Cultural de San Marcos, siguiendo las normas especificas, métodos, herramientas,
acciones y responsabilidades asociadas con el desarrollo y calificacion de todos los documentos para velar por la calidad del servicio.

4 Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo con las politicas establecidas por la UNMSM o las instrucciones recibidas por la Direccion

General del Centro Cultural de San Marcos, para informar de los resultados obtenidos a través de la atencion de las dependenci

as.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l PermanenteD

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura

([

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
X Técnica Bésica X Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
(162 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracién,
X Técnica Superior X Humanidades, Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X

Grado

Maestria | ‘Egresado |

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X




Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Redaccidn, protocolo e imagen institucional.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) i

— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio en puestos de labores administrativas

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|'a, organizacién de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Direccion General del Centro Cultural de San Marcos

cODIGO
002

Direccidon General del Centro Cultural de San Marcos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

Técnico Administrativo Il

Direccion General del Centro Cultural de San Marcos

Organizar y clasificar la documentacion del Centro Cultural de San Marcos, atender al publico sobre el estado de sus expedientes, apoyar en el registro y
recepcién de documentos, y hacer el seguimiento de la correspondencia segun las politicas establecidas, asegurando la eficiencia, calidad y transparencia
en los procesos administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Clasificar y ordenar la documentacién segun los procesos establecidos por la UNMSM para su distribucién y atencidn por las diversas dependencias
del Centro Cultural de San Marcos.

5 Atender y orientar al publico que se acerque al Centro Cultural de San Marcos sobre el estado de sus expedientes o sobre cualquier otro
requerimiento, contribuyendo a la transparencia de los procesos de informacién.

3 Apoyar en el registro y recepcion de documentos del Centro Cultural de San Marcos, siguiendo las normas especificas, métodos, herramientas,
acciones y responsabilidades asociadas con el desarrollo y calificacion de todos los documentos para velar por la calidad del servicio.

4 Efectuar el seguimiento de la correspondencia de acuerdo con las politicas establecidas por la UNMSM o las instrucciones recibidas por la Direccion

General del Centro Cultural de San Marcos, para informar de los resultados obtenidos a través de la atencidn de las Dependencias.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l

Permanente|:|

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
X Técnica Bésica X Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o si N X
- . . . L i o
(162 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracién,
X Técnica Superior X Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
|Doctorado | IEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Redaccidn, protocolo e imagen institucional.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en servicio de calidad y atencion al cliente. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afos de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliaro asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp

tarios sobre el r

q

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Centro Preuniversitario

cODIGO
003

Centro Preuniversitario

Técnico Administrativo |

SP - AP (Técnico A)

Técnico Administrativo |

Centro Preuniversitario

Preuniversitario.

Apoyar en la atencidn y realizacion de los tramites administrativos conforme con la normatividad vigente de la Universidad, a fin de cumplir con los objetivos del Centro

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos administrativos (informes, oficios, cartas, ppts y otros) conforme a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, a fin
de cumplir con los procedimientos y plazos establecidos.

Atender a través del Sistema de Gestion Documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la Direccion Administrativa, a fin que sean atendidos en

los plazos correspondientes.

3 Apoyar en la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades de bienes y servicios del Centro Preuniversitario para su aprobacién por la Direccién.

4 Apoyar en la gestidn para la contratacidn de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto del Centro Preuniversitario y las normativas vigentes.

Brindar asistencia en las reuniones de trabajo sobre diversos temas de competencia del area en coordinacion con el jefe superior para el
cumplimiento de las actividades del Centro Preuniversitario

Apoyar en la elaboracidon de expedientes para los pagos de bienes y servicios, asi como hacer seguimiento, para cumplir los objetivos del Centro

Preuniversitario.

7  Apoyar en la ejecucion de las tareas del POI de la Direccién para cumplir con las metas programadas del Centro Preuniversitario.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

PermanenteD

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [Universitaria

Incomfleta Comfleta

Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura

([

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico Superior
y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Educacién y/o
carreras afines.

Grado

Maestria | ‘Egresado |

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X




Doctorado

‘Egresado

‘Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de gestidn publica, ley del procedimiento administrativo general, contrataciones del estado y redaccién.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en Ofimatica y/o Gestion Publica y/o Integridad en la Funcién Publica y/o Redaccidn y/o similares. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp tarios sobre el r

q

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacidn, analisis y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




\
f.i ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il COOI;Ifo
26
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Clinica Universitaria
Unidad Orgénica Clinica Universitaria
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico A)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Clinica Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas relacionadas con la atencidn y organizacion de los pacientes, gestionando eficientemente las historias clinicas, el
traslado de pacientes y la distribucién de recursos médicos, garantizando un servicio de salud adecuado, claro y accesible, cumpliendo con las normas de
bioseguridad y los procedimientos establecidos, para contribuir al buen funcionamiento de la Clinica Universitaria y la satisfaccion de los pacientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Seleccionar y orientar a los pacientes que requieren atencion, con un discernimiento basico de urgencias en salud.

Aperturar historias clinicas para los pacientes que acuden por primera vez, resolviendo cualquier duda relacionada con el proceso.

Identificar a los pacientes mediante la presentacion de documentos exigidos por la normativa vigente.

Apoyar en el traslado de pacientes con dificultades motrices o de consciencia.

Distribuir las historias clinicas a los respectivos consultorios de acuerdo al tipo de consulta solicitada.

Distribuir el parte diario, recetarios, HIS, equipos de proteccion y de diagndstico en cada consultorio, respetando las normas de bioseguridad.

Informar al plblico de manera clara y precisa sobre las atenciones que presta el Centro Médico, la ubicacién de los ambientes, el horario de
atencidn, normas y procedimientos de trabajo.

Registrar y archivar los resultados de examenes auxiliares en las respectivas historias clinicas.

Archivar las historias clinicas, ubicandolas de acuerdo a la clasificacidn existente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l PermanenteD

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢iColegiatura?

Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
X Técnica Bésica X Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o si N X
- . . . L i o
(162 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracién,
X Técnica Superior X Contabilidad, Economia y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
|Maestr|’a IEgresado IGrado
|Doctorado IEgresado IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en organizacion documentaria y buen trato al publico usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afos de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar, asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp

tarios sobre el r

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, atencion y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




cODIGO
005

PERFIL DEL PUESTO: ABOGADO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario

Unidad Orgénica Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario

Nombre del cargo Abogado
Clasificacion SP-ES (Profesional B)
Nombre del puesto Abogado

Dependencia jerarquica Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar y brindar apoyo técnico legal a las diferentes comisiones permanentes nombrado por la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y
Rectorado, con la finalidad que adopten acuerdos conforme a la normatividad vigente para el buen funcionamiento académico y administrativo de la
UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a las Comisiones de acuerdo a las normas vigentes o Directivas que emanen de los 6rganos de Gobierno de la UNMSM, para que los

1 5 P .
documentos que emitan esten acordes con el Estatuto, Reglamentos y demds disposiciones legales.

o Reglamentos de la Universidad, estableciendo responsabilidades.

Elaborar dictamen de los acuerdos de las Comisiones respectivas, sobre acciones de investigacion para determinar la existencia de faltas al Estatuto

3 Elaborar Oficios e informes respecto a las aplicaciones de las normas legales generales y especificas.

4 Elaborar informes sobre calificacion de apertura de procesos administrativos disciplinarios.

Universitario.

Asesorar y emitir informes que requiera la Jefatura de la Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

7

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomfleta

Comfleta

Técnica Superior

X |Universitaria

|:|Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura

i [ Jno

Juridicas y/o carreras afines.

‘Maestrl’a ‘ |Egresado ’ |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

Primaria D) ¢Habilitacién
Secundaria Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de profesional?
Técnica Basica . - e . .

. Maestria en las Carreras de Derecho y Ciencia Politica, Ciencias Si I:l No
(162 afios)




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

General N° 27444y Ley Universitaria N° 30220.

Normatividad legal vigente: Ley N°30057 - Ley de Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S. 040-2014-PCM, Ley de Procedimiento Administrativo

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (minimo de 90 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - — - - — -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ot E ifi
ros { Spec! !car) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios de experiencia especifica en la funcidén o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como minimo en el puesto de nivel Auxiliar o Asistente en area legal.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Autocontrol, analisis y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




) PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II COO%'BC"O

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Direccion General de Administracion
Nombre del cargo Especialista Administrativo Il
Clasificacion SP - ES (Profesional A)

Nombre del puesto Especialista Administrativo Il
Dependencia jerarquica Direccién General de Administracion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte a los procesos administrativos asignados de la Direccién General de Administracion, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
establecidos, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Participar en las reuniones programadas, de acuerdo a las instrucciones del director, relacionadas a las actividades de planificacion, control y evaluacion
de los sistemas administrativos y la ejecucién presupuestal.

Monitorear y evaluar los gastos que permita identificar areas de oportunidad para optimizar la asignacion de recursos.

Participar en la elaboracion de propuestas de informes, reportes, presentaciones y/o documentos administrativos que le sean solicitados.

Atender la documentacion que ingresa a través de la Mesa de Partes Virtual del Quipucamayoc, realizando el seguimiento de los expedientes de tramite
de pago.

Elaborar las hojas de ruta y hojas de requerimiento de bienes y servicios, rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica y rendicion de encargos econdémicos, a través del
sistema habilitado, con el fin de atender las necesidades de las diferentes facultades o dependencias de la universidad.

Coordinar y gestionar las actividades administrativas relacionadas a la contratacién de locadores de servicios y/o servicios por terceros de la Direccion General de
Administracion, incluyendo la gestion de pagos, asegurando el cumplimientos de las normas y procedimientos establecidos.

Coordinar y evaluar la ejecucion de las solicitudes de viaticos por comisidn de servicios, encargos internos y subvenciones econémicas con las facultades o
dependencias involucradas.

Efectuar el registro de informacidn y controlar la documentacion financiera de los gastos efectuados a nivel de la Direccién General de Administracion, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

I:IEgresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

s (e[

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de Maestria en las

(1 6 2 afios) Carreras de Administracién, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado

D) éHabilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de Gestién Publica, Contrataciones con el Estado, Tramite Documentario, Redaccidn y Atencion al Cliente.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o curso de especializacién en Gestidn Publica y/o Contrataciones con el Estado y/o SIAF y/o SIGA (Minimo 90 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como analista o especialista, que debe formar parte de la funcién o la materia.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|'a, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Museo de Historia Natural

CODIGO
007

Museo de Historia Natural

Trabajador de servicios |

SP - AP (Auxiliar A)

Trabajador de servicios |

Museo de Historia Natural

Remover, extraer, preparar y acondicionar ejemplares fésiles u otros organismos, para contribuir a la coleccién cientifica del Museo de Historia Natural.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la remocién de sedimentos y estructuras geoldgicas.

2 Apoyar en la extraccidn de fésiles y restos de organismos.

3 Colaborar en el acondicionamiento de las muestras encontradas en campo.

4 Realizar tareas de limpieza y mantenimiento en las salas de exhibicidn.

5 Brindar apoyo en la vigilancia de las salas de exhibicidn durante la visita del publico.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.
7

8

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X |Secundaria
Técnica Basica

X (1 6 2 afios)
Técnica Superior

X (3 6 4 afos)

X Universitaria

Incompleta Completa

Si No

X |Egresado(a) X |Bachiller X |Titulo/ Licenciatura
X Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica
X Basica, Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo
ciclo y/o Bachiller en las carreras de Biologia, Geologia, Arqueologia
X y/o carreras afines.
X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en manejo de colecciones cientificas.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Implementacion del 1ISO 9001:2015, aplicado a Museos y/o Curso: atencidn en los museos y especial énfasis en muestras en exhibicion. (Minimo 06 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacidn, agilidad y resistencia fisica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




t/ < PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II cobico
Nt 008

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Museo de Historia Natural

Unidad Organica Museo de Historia Natural

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Museo de Historia Natural

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Limpieza, montaje y organizacion de muestras de la coleccidn cientifica del Herbario USM.

FUNCIONES DEL PUESTO
Organizar y gestionar las muestras para su integracion y registro en la coleccion cientifica del Herbario USM, asegurando su disponibilidad para los

1 estudios e investigaciones pertinentes.

5 Gestionar los procesos administrativos necesarios para la correcta preservacion y almacenamiento de las muestras, garantizando la conservacion del
patrimonio natural del Museo de Historia Natural.

3 Apoyar en la limpieza y mantenimiento de las salas de exhibicidn y otras dreas del Herbario, colaborando para asegurar que se encuentren en
condiciones adecuadas para recibir al publico visitante del Museo de Historia Natural.ral.

4 Supervisar y garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad en las salas de exhibicidn durante las visitas, siguiendo las indicaciones de la

jefatura inmediata.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

X |Egresado(a) X |Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si

No X

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico Superior y/o
Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o Titulado en las
carreras de Administracion, gestién o secretariado ejecutivo y/o carreras

afines.
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [Jw[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de tratamiento de muestras para colecciones cientificas y museolégicas.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Implentacion del 1ISO 9001:2015, aplicado a Museos y/o Curso: atencion en los museos y especial énfasis en muestras en exhibicion. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio en el puesto como asistente y/o auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl. ios sobre el requisi

de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, adaptibilidad y organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto
Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: BIOLOGO |

Museo de Historia Natural

cODIGO
009

Museo de Historia Natural

Biologo |

SP - ES (Profesional D)

Biologo |

Museo de Historia Natural

Realizar la curaduria de colecciones botanicas, incluyendo la identificacidn, conservacion, documentacién y archivo de muestras botanicas, para su ingreso y

conservacion en el Herbario USM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar las muestras herborizadas entregadas al Herbario USM para determinar la identificacion correcta de las plantas.

adecuadas para su inclusién y depdsito posterior (material en buen estado, montaje adecuado, etiqueta con datos completos, etc.)

Realizar el procesamiento de ejemplares botanicos de acuerdo con los protocolos establecidos por el Herbario USM, garantizando que las muestras sean

resultados.

Documentar y archivar las plantas herborizadas en la base de datos del Herbario, para mantener la informacidn sistematizada y facilitar una rapida busqueda de

4 Elaborar constancias de los especimenes botanicos, como parte de los servicios ofrecidos al publico e investigadores.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(162 afios) .
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) X [Bachiller X [Titulo/ Li

cenciatura

Si No [ X

Carrera de Biologia y/o carreras afines.

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de Maestria en la

Maestria Egresado

Grado

Doctorado Egresado

Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Elaboracion de informes de flora.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de indentificacidn de Plantas Vasculares. (Minimo 90 horas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

|2 afios de experiencia en puestos similares y/o puestos con funciones equivalentes.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

2 afios en el puesto de asistente y/o auxiliar

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, redaccion, comunicacién oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA | COODl':O

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direcciéon General de Bibliotecas y Publicaciones
Unidad Orgénica Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Nombre del cargo Secretaria |

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Secretaria |

Dependencia jerarquica Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diversas actividades secretariales del despacho, en funcién a la normatividad vigente, en cumplimiento de los procedimientos establecidos
para contribuir en la consecucion de los objetivos de la Direccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Redactar diversos documentos administrativos con criterio propio y/o segun las indicaciones del Director, para cumplir con losplanes de trabajo.

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del Sistema de Gestion Documental (SGD) la documentacion que ingresa a la Direccidn a fin que
sean atendidos en los plazos correspondientes.

Recibir las llamadas telefdnicas, correos electrdnicos y otros, coordinar reuniones, concretar citas y preparar la agenda de la Direccion.

Coordinar la atencion de los diferentes eventos que organiza la Direccién con dependencias de la Universidad y otras instituciones del ambito
académico, cultural y cientifico del pais..

Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incom@ileta Comflleta Egresado(a) Bachiller Titqu/Licenciatura Si \:I No

Primaria D) ¢Habilitacion
. o . L profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Técnica Basica Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o i
X P X . . L L Si No -
{r‘L 62 ar]sos) i Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracién,
écnica Superior . . . )
X o X Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestr|’a | ‘Egresado | ‘Grado
|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de gestidn publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccidn, archivo, digitalizaciéon documentaria y atencion al
usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de ofimatica y/o Gestion documental y archivo y/o Redaccidn técnica y/o Gestion editorial y/o Gestidn de actividades bibliograficas y/o similares.
(Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (E ifi

( spec! !car) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




;f PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA | COolillGO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Unidad Orgénica Direccidn del Fondo Editoral y Libreria

Nombre del cargo Secretaria |

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Secretaria |

Dependencia jerarquica Direccidn del Fondo Editoral y Libreria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Responsable de planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar la documentacién del archivo de la dependencia. Realizar las actividades secretariales y
administrativas para brindar informacién y apoyo efectivo a la Direccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar, administrar, seleccionar y distribuir la documentacidn para la atencién y el tramite correspondiente

Redactar y elaborar los documentos para la firma respectiva.

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacidn que ingresa, a fin quesean atendidos en los plazos
correspondientes.

Realizar las actividades de clasificacion, distribucién y archivo de documentos, para garantizar una ordenada disposicidn de los archivos y agilizar los procesos
administrativos.

Realizar el seguimiento a los documentos enviados mediante el SGD y/o correo electrénico, para un mejor control administrativo.

Coordinar reuniones, concertar citas y llevar el control de la agenda del Director.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo pasivo.

Atender al usuario interno y externo, para orientarlos en el proceso de su requerimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:|

o[

Si

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior
X Técnica Basica X y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
(16 2afos) . Titulado en las carreras de Administracion, Secretariado Ejecutivo y/o
Técnica Superior '
X A X carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de gestion documentaria y adiministrativa en general, clasificacién y archivo de documentos. Manejo de sistemas de gestion documentario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

funciones. (Minimo 20 horas)

Curso o diplomado en Redaccidn ejecutiva y/o Asistente de gerencia y/o Ofimatica y/o atencidn al usuario y/o tramite documentario y en otras areas afines a las

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, sintesis, comunicacion oral y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ cODIGO

7
: ) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE NUTRICION Il 012

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Bienestar Universitario

Unidad Organica Comedor Medicina Veterinaria

Nombre del cargo Aucxiliar de Nutricion Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto Auxiliar de Nutricion Il

Dependencia jerarquica Comedor Medicina Veterinaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracién de los alimentos programados de acuerdo con los estdndares de manipulacién de alimentos, asegurando la
inocuidad, higiene y limpieza en el area de produccion, con el fin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la preparacién de los alimentos programados para cumplir con la atencion diaria a los comensales.

Servir los alimentos en los turnos asignados (desayuno y almuerzo) para cumplir con la atencién diaria a los comensales.

Recepcionar los productos del almacén de viveres asignados para la preparacion de los alimentos.

Realizar las labores de limpieza de las diferentes areas del comedor universitario para mantener la higiene y salubridad.

Lavar los menajes y demas utensilios utilizados durante y después de la preparacién de los alimentos para cumplir con las normas de higiene y sanidad.

Realizar el mantenimiento de las mdquinas y areas de cocina para prevenir contratiempos y emergencias.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

X |Secundaria X

Técnica Basica
(16 2 afios)

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica
Basica, Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo
ciclo y/o Bachiller en las carreras de Nutricién, Gastronomia o carreras

X Técnica Superior X afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

atencion al usuario.

Conocimientos técnicos basicos en cocina (preparacion de alimentos, gastronomia peruana); labores de almacenaje; lavado de menajes, limpieza de ambientes y

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccién. (Minimo 06 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, resistencia fisica, rapidez, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




F z : ™ i _
Essi) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il COODl'fo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica Unidad de Personal

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Personal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en los diversos procedimientos administrativos propios de la Unidad de Personal, cumpliendo con las normas vigentes y directrices establecidas, con el fin de
garantizar el adecuado manejo y gestion de los procesos relacionados con el personal de la Oficina General de Bienestar Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la recepcion de documentos que ingresan a la Unidad de Personal, como descansos médicos, citas médicas y comisiones de servicio, utilizando el sistema

1 L.
de documentacién documental.

2 Procesar informacién haciendo uso de los sistemas informaticos relacionados al control de asistencias, vacaciones y otros tramites afines.

3 Apoyar en la creacion de hojas de ruta del tramite de pago del personal CAS y tercero de la OGBU (Quipucamayoc 2.0).

4 Elaborar informes derivados de los diversos procedimientos administrativos correspondientes a la Unidad.

5 Recopilary procesar informacidn para el tramite de pago de las retribuciones por trabajo extraordinario.

Apoyar en el mantenimiento y actualizacién permanente de la informacién de vacaciones del personal no docente de la OGBU en el sistema informatico
correspondiente.

Elaborar reportes periddicos, cuadros y resimenes utilizando la informacién contenida en las bases de datos, seguin el requerimiento del jefe de la Oficina de la
Coordinacién Administrativa.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente|:|

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No -
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico Superior
X Técnica Basica X y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o s N X
(162 afios) Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia y/o ! °
X Técnica Superior X carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
|Doctorado | IEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos de sistemas administrativos, redaccion y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Publica y/o relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afos de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funciéon o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de labores administrativas.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el Sector publico

Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, atencién, orden y organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




.
s

cODIGO

( : ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I 014

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica Oficina General de Bienestar Universitario
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Oficina General de Bienestar Universitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y fortalecer las relaciones comunitarias entre los estudiantes de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, promoviendo un ambiente de armonia y
cooperacion. Su labor se orienta a la resolucidn efectiva de conflictos dentro de la comunidad sanmarquina, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de los estudiantes
mediante la implementacién de soluciones oportunas y el fomento de una convivencia pacifica..

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar las relaciones comunitarias entre los estudiantes y los gremios estudiantiles, promoviendo un ambiente de convivencia y colaboracion.

Resolver conflictos entre los miembros de la comunidad universitaria, aplicando estrategias de mediacion y didlogo para mantener la armonia en el entorno
estudiantil.

3 Coordinar con los gremios estudiantiles y otras entidades universitarias para la ejecucion de actividades y proyectos que beneficien el bienestar de los estudiantes.

4 Supervisar la implementacidn y el seguimiento de los programas y servicios de bienestar, garantizando su eficacia y eficiencia.

5  Promover iniciativas y campafias que mejoren la calidad de vida de los estudiantes, enfocandose en aspectos de salud, seguridad y desarrollo integral.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l PermanenteD

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No -
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico Superior
X Técnica Basica X y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o s N X
(16 2 afios) Titulado en las carreras de Ciencias Sociales y Humanidades, Psicologia, ! °
X Técnica Superior X Asistencia Social, Sociologia y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
|Doctorado | IEgresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion Administrativa y resolucion de conflictos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
- Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afos de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funciéon o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, resistencia fisica, rapidez, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN NUTRICION II 015

Oficina General de Bienestar Universitario

Comedor Ciudad Universitaria

Técnico en Nutricion Il

SP - AP (Técnico C)

Técnico en Nutricion Il

Comedor Ciudad Universitaria

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracién de los alimentos programados de acuerdo con los estdndares de manipulacién de alimentos, asegurando la
inocuidad, higiene y limpieza en el area de produccion, con el fin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la preparacién de los alimentos programados para cumplir con la atencién diaria a los comensales.

2 Servir los alimentos en los turnos asignados (desayuno y almuerzo) para cumplir con la atencién diaria a los comensales.

3 Recepcionar los productos del almacén de viveres asignados para la preparacion de los alimentos.

4 Realizar las labores de limpieza de las diferentes dreas del comedor universitario para mantener la higiene y salubridad.

5 Lavar los menajes y demds utensilios utilizados durante y después de la preparacion de los alimentos para cumplir con las normas de higiene y sanidad.

6 Realizar el mantenimiento de las maquinas y dreas de cocina para prevenir contratiempos y emergencias.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X X

Egresado y/o Titulado de Formacidn Técnica Basica, Técnico Superior
y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
Titulado en las carreras de Nutricidn, Gastronomia y/o carreras afines.

IMaestn’a I |Egresado

I |Grado

IDoctorado I |Egresado

I |Grado

profesional?

Si No

D) ¢Habilitacion

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

atencion al usuario.

Conocimientos técnicos basicos en cocina (preparacion de alimentos, gastronomia peruana); labores de almacenaje; lavado de menajes, limpieza de ambientes y

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccién. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, resistencia fisica, rapidez, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

cODIGO
016

Oficina General de Bienestar Universitario

Oficina de Deportes y Recreacién

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico C)

Técnico Administrativo Il

Oficina de Deportes y Recreacién

Ejecutar actividades administrativas relacionadas con el movimiento documentario propio de la Oficina de Deportes y Recreacidn, contribuyendo a la continuidad de

los programas y eventos deportivos a nivel local y nacional, garantizando la correcta gestion y tramitacion de la documentacion necesaria para el éxito de las

actividades deportivas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos, para dar trdmite a los expedientes en los plazos respectivos.

2 Informar a los entrenadores de las diferentes actividades deportivas propias de esta unidad operativa.

3 Coordinar con las unidades de servicio social de las facultades sobre la participacion de los alumnos en las competencias internas de la universidad.

4 Brindar informes y orientacion a los usuarios para un mejor acceso a los servicios brindados por la Oficina de Deportes y Recreacion.

5  Apoyar en la elaboracidn de los expedientes técnicos (EETT - TDR) para el tramite de los diversos requerimientos.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior

Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior
y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia

y/o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

X X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a |Egresado |Grado
IDoctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos de sistemas administrativos, sistema de catalogo MEF y atencidn al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Deportiva. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o mate

ria.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, empatia y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




LR cODIGO

§ J PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
; 1 017
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Abastecimiento
Unidad Orgénica Oficina de Abastecimiento
Nombre del cargo Especialista Administrativo Il
Clasificacion SP - ES (Profesional C)
Nombre del puesto Especialista Administrativo Il
Dependencia jerarquica Oficina de Abastecimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar tramites administrativos, asegurando que se cumpla con las normativas vigentes y contribuyendo al logro de los objetivos y metas programadas de
la Oficina de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender las consultas de las facultades, dependencias, unidades de la Oficina de Abastecimiento y publico en general por diversos medios (teléfono,
correo electrénico o de forma presencial) para la realizacién de los tramites correspondientes.

N Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la Oficina de Abastecimiento, para que sea atendida en los
plazos correspondientes.

3 Recibir a través del sistema Quipucamayoc 2.0 la documentacién que ingresa a la Oficina de Abastecimiento, para que sea atendida en los plazos
correspondientes.

4 Elaborar documentos (informes, oficios, cartas y otros) de los tramites administrativos conforme a las instrucciones y requerimientos del jefe

inmediato, para cumplir con los procedimientos y plazos establecidos.

5 Organizar la agenda diaria de la Oficina de Abastecimiento para cumplir con las actividades programadas.

6 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informaticos, para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

7 Administrar la base de datos de todo el personal de la Oficina de Abastecimiento con la finalidad de tener actualizada la informacidn.

8 Realizar la programacion segun la carga administrativa asignada, para dar cumplimiento al cronograma establecido.

9 Velar por la seguridad, conservacidén y mantenimiento de los bienes a su cargo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incomiileta Com@leta I:I Egresado(a) Bachiller Tl'tulo/Licenciatura Si EI No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
) ) Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de

Técnica Basica P . L. .. o ,

(162 afios) Maestria en las Carreras de Administracion, Gestion Publica, Si No | X

Técnica Superior Contabilidad, Industrial y/o carreras afines.

(3 6 4 afios)

X [Universitaria X
|Maestr|’a IEgresado IGrado
|Doctorado IEgresado IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en la elaboracién de documentos de gestidn y en gestion administrativa.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de Gestion Publica y/o relacionados al puesto. (Minimo 90 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
- Observaciones:

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|O3 afos de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
02 afios en la funcion o la materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|02 afios en el puesto de auxiliar, asistente y/o analista.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
02 afios en el sector publico.
Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empatl’a, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




AT coDIGO

( ) PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
N 018
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Abastecimiento
Unidad Organica Oficina de Abastecimiento
Nombre del cargo Especialista Administrativo Il
Clasificacion SP - ES (Profesional D)
Nombre del puesto Especialista Administrativo Il
Dependencia jerarquica Oficina de Abastecimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en los procesos de seleccion, aplicando la normativa vigente de la Ley y el Reglamento en Contrataciones del Estado, asi como el Sistema Nacional
de Inversién Publica, con el fin de contratar los bienes y servicios necesarios para la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM).

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar los expedientes de contratacidon que se encuentren completos para proceder con la contratacidn de los bienes, servicios y obras de acuerdo con las
necesidades de la UNMSM.

Brindar asistencia técnica a las unidades usuarias para la determinacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, asi como para la
determinacién de la forma de contratacion de los bienes, servicios y obras de acuerdo con las necesidades de la UNMSM.

3 |Brindar asistencia y ejecutar los procesos de seleccién de bienes, servicios y obras de acuerdo con las necesidades de la UNMSM.

Elaborar proyectos de bases administrativas para los procedimientos de seleccidn (concursos o licitaciones publicas, adjudicaciones simplificadas,
contrataciones directas, subastas inversas electronicas, comparaciones de precios, entre otros).

5 |Elaborar proyectos de resoluciones, informes y demas documentos necesarios para la convocatoria de los procedimientos de seleccién.

Brindar asistencia y supervisién del cumplimiento de los contratos que la entidad suscriba en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, para la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

7 |Monitorear los procedimientos de seleccidn y asistir técnicamente al Comité de Seleccién en los procedimientos de seleccién.

8 |Registrar en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) las diferentes etapas de los procedimientos de seleccidn.

9 |Organizar y mantener actualizados los expedientes de todos los procedimientos de seleccién a su cargo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

|:|Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de Maestria
en las Carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho,
Industrial y/o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

X |Universitaria X
IMaestn’a I |Egresado |Grado
IDoctorado I |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en ejecucién contractual, Sistema Electrénico de las Contrataciones del Estado (SEACE).
Conocimiento del Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Inversion Publica.
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Conocimiento en temas de abastecimiento y presupuesto publico.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones, reglamento y modificatorias
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso y/o especializaciones en Contrataciones Publicas y/o Gestidn Publica. (Minimo 90 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios en el puesto de auxiliar y/o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos ¢ [ arios sobre el r
Ll 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacion de informacion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Oficina de Contabilidad

coDIGO
019

Oficina de Contabilidad

Especialista Administrativo Il

SP-ES (Profesional E)

Especialista Administrativo Il

Oficina de Contabilidad

Ejecutar los procesos presupuestales en la Oficina de Contabilidad, con el objetivo que las operaciones se ajusten ala normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la revisidn de expedientes de gasto, en cumplimiento de la normatividad tributaria, contable y presupuestal vigente.

2 Realizar el registro de las fases de la ejecucion presupuestal en el sistema SIAF y sistemas de la Universidad, segun cada tipo de gasto.

3 Realizar el seguimiento del proceso de ejecucion presupuestal de gasto para la optimizacion del mismo.

Realizar conciliaciones de saldos de ejecucion presupuestal por fuentes de financiamiento, meta presupuestal, clasificador de gastos y otros, para
detectar y corregir oportunamente omisiones en el registro.

5 Realizar informes acerca de la ejecucidn de gastos y otros en atencion a la solicitud de usuarios internos y externos a la Universidad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

7

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:' Permanente |:|

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Comfleta I:IEgresado(a) Bachiller Tl’tulo/Licenciatura

< [Jw[]

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de
Maestria en las Carreras de Contabilidad, Administracién y
Economia.

‘Maestn’a ’ |Egresado ’ |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

-]




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo del Sistema SIAF, contabilidad gubernamental y gestidn publica y Ley de contrataciones del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en "Gestién Publica" y/o "SIAF" (Minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X

— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como minimo en el puesto de Oficinas de Contabilidad y/o areas afines de entidades publicas y/o privadas.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Control, Cooperacién y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I COODZ':O

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Tesoreria

Unidad Organica Unidad de Ingresos y Egresos
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Unidad de Ingresos y Egresos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar el proceso de girado de los gastos en el Sistema SIAF-SP y Sistema de Contabilidad, para cumplir con las obligaciones de pago de la Universidad y
las operaciones internas que aseguren la disponibilidad econémica de las Dependencias y Facultades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Realizar el giro de expedientes de gastos en el Sistema SIAF-SP y el Sistema de Contabilidad para el pago de las obligaciones de la Universidad.

Confirmar el calculo aplicado en los expedientes de gastos sujetos a la retencidn de Impuesto a la Renta de 4ta. y 5ta. categoria, 3% de IGV y
porcentajes de detracciones para su giro a favor de la SUNAT.

Verificar la aprobacion de la fase de girado en el Sistema SIAF-SP, que permita la finalizacién de la operacién.

Comunicar la aprobacidn de la fase de giro de expedientes de apertura y reembolso de Caja Chica y Bolsa de Trabajo para el informe de
disponibilidad de pago a los beneficiarios.

Registrar transferencias internas en el médulo de ingresos del Sistema Quipucamayoc y comunicar su ejecucion a las dependencias y facultades para
conocimiento y fines de la disponibilidad econémica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No .

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
X Técnica Basica X Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o S No
(16 2 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion,
X Técnica Superior X Contabilidad, Economia y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo del Sistema SIAF-SP Mddulo Administrativo, Ofimética, Sistema de Gestion Documental y base de datos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestion de tesoreria en el SIAF-SP y/o SIAF-SP Administrativo y/o Gestion Publica y/o contratacion
del estado y/o trasformacion digital y/o Tributacién(Minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X

— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio en el puesto de técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, Andlisis, Atencidn, Autocontrol, Comunicacion oral, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




r

K

) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

cODIGO
021

E¥9

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Planificacion

Unidad Organica Oficina General de Planificacion

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina General de Planificacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el soporte administrativo de la oficina, en la organizacion de la documentacion, recopilacién y procesamiento de la informacion para el buen
funcionamiento de la Oficina General de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar y derivar los expedientes digitales a través del sistema SGD.

Asignar hojas de ruta del sistema Quipucamayoc a las oficinas que corresponda para la continuacién del tramite.

Atender las comunicaciones telefdnicas, tanto internas como externas.

Realizar seguimiento de expedientes en el sistema de tramite documentario para conocer el estatus de cada tramite.

Recopilar los documentos necesarios de un tramite para enviar la informacién adecuada y completa.

Atender y coodinar las respuestas a las consultas realizadas mediante el correo electrénico institucional.

Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

Brindar apoyo administrativo a las unidades de organizacién que conforman la Oficina General de Planificacion.

Apoyar en las distintas actividades administrativas organizadas por la oficina general.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Bachiller Tftulo/Licenciatura

Egresado(a)

(v

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior
X Técnica Basica X y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
(16 2afos) . Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Informatica,
Técnica Superior -, . . . X
X S X Gestion, Secretariado ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de gestidn publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccién, atencién al usuario y clasificacién y archivo documental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en gestion publica, en gestién administrativa y/o en otras areas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1 afio de experiencia en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio de experiencia como auxiliar, asistente o técnico administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, atencidn, empatia, responsabilidad, orden y organizacién de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




s : .‘- —
N = PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il COODZ'SO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General Imagen Institucional
Unidad Organica Oficina de Comunicaciones

Nombre del cargo Tecnico Administrativo Il
Clasificacion SP-EP (Profesional B)

Nombre del puesto Tecnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Comunicaciones

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion y produccién de contenido para las plataformas digitales de la universidad, contribuyendo a la creacién de publicaciones en redes sociales, disefio
grafico y produccién audiovisual, bajo la direccidon de la oficina de prensa e imagen institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la creacidn de contenido textual para redes sociales, paginas web y otros canales institucionales, adaptando el lenguaje y el formato segun las
necesidades de cada plataforma y siguiendo las pautas de la estrategia comunicacional de la universidad.

) Colaborar en la elaboracién de materiales visuales como infografias, banners, imagenes y otros elementos graficos, asegurando que complementen de manera
efectiva la informacién que se difunde, manteniendo la coherencia con la identidad visual de la universidad.

3 Asistir en la edicion y postproduccidn de contenido audiovisual, creando piezas adecuadas para ser publicadas en las plataformas digitales, como videos y audios,
siguiendo los lineamientos de la oficina de comunicacién institucional.

4 Realizar el seguimiento del rendimiento de las publicaciones en las redes sociales y la pagina web, recopilando datos e informes sobre el impacto de los
contenidos, y colaborando en la optimizacidn de la estrategia de comunicacidn de acuerdo con los resultados obtenidos.

s Redactar y editar contenidos informativos de manera clara y atractiva, tanto para los medios digitales como para los tradicionales, combinando habilidades

periodisticas con conocimientos basicos en disefio para asegurar que la comunicacion institucional sea efectiva y visualmente coherente.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) |
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X [Universitaria

Incomi@leta

Comialeta

Egresado(a) X [Bachiller X |Titulo/Licenciatura Si

No | X

D) ¢Habilitacion
profesional?

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de Maestria en 5
i

las Carreras de Marketing, Comunicacion Social y/o carreras afines.

No [ X

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de redaccion, disefio grafico en redes sociales, edicion de videos, correccion de estilos

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso redaccion y/o fotografias y/o disefio y/o edicidn de video y/o manejo de redes sociales y/o otras relacionadas al puesto de trabajo. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

03 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

02 afios de experiencia en labores de comunicacién y disefio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 afios de experiencia como comunicadora o asistente en prensa y disefio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

02 afios en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, analisis, adaptabilidad, creatividad e innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ cODIGO

7
( ) PERFIL DEL PUESTO: MECANICO II
3 1 023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Unidad Organica Oficina de Transporte y Maestranza

Nombre del cargo Mecdnico Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Mecdnico Il

Dependencia jerarquica Oficina de Transporte y Maestranza

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de frenos (neumaticos e hidraulicos) y llantas en las unidades vehiculares de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos. Ademas, ejecutar reparaciones generales de llantas, incluyendo enllantado y desenllantado de buses, autos y camiones, asegurando
un servicio eficiente y seguro para la flota universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de frenos (neumaticos e hidraulicos), garantizando su éptimo funcionamiento en las
unidades vehiculares de la universidad.

Evaluar el estado de las llantas de los vehiculos para determinar su nivel de desgaste y la necesidad de reparacién o reemplazo.

Ejecutar el proceso de enllante y desenllante de llantas de buses, autos y camiones, utilizando las herramientas y procedimientos adecuados.

Realizar reparaciones generales en llantas, tales como parches, reemplazo de vélvulas, y otros procedimientos para asegurar la seguridad y durabilidad de las
llantas de los vehiculos.

Brindar apoyo en multiples funciones dentro de la unidad de taller, colaborando en la reparacién y mantenimiento general de los vehiculos y en la gestion del
taller.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si

[ Jnelx]

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X [Secundaria X Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica
Técnica Basica Bdsica, Técnico Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo i
X P X . . - . - Si No
(16 2afos) . ciclo y/o Bachiller en las carreras de Mecanica Automotriz, Mecénica
Técnica Superior - X
X A X bdsica y otras carreras a fines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
‘Maestrfa |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Mecanica Automotriz
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Mecénica Automotriz, mecanica basica, llanteria y/o frenos. (Minimo 06 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 ANO de experiencia en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 ARO de experiencia en el puestos o cargos similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 ANO en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Calibracion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




A
s

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: ARTESANO Il (ELECTRICISTA) 024

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina de Administracién y Mantenimiento

Artesano Il

SP - AP (Auxiliar A)

Artesano Il (Electricista)

Oficina de Administracién y Mantenimiento

Ejecutar labores de electricista en las diferentes oficinas, ambientes de Facultades y Dependencias pertenecientes a la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones eléctricas en todo el campus, incluyendo edificios académicos, administrativos, residencias

estudiantiles y areas comunes, para asegurar el correcto funcionamiento y evitar fallos o peligros.

) Instalar y reparar sistemas eléctricos nuevos y existentes, como circuitos de iluminacion, enchufes, sistemas de energia eléctrica para equipos y aparatos
electrdnicos en las diversas instalaciones de la universidad.

3 Supervisar el consumo energético dentro del campus, identificando posibles dreas de ahorro o mejora en la eficiencia energética, y asegurando el cumplimiento
de las normativas de seguridad eléctrica.

4 Atender emergencias eléctricas, como cortocircuitos, caidas de corriente o fallos en el suministro, asegurando la pronta restauracién de los servicios eléctricos

para no interrumpir las actividades académicas y administrativas.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente|:|

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?

Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No -

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X [Secundaria X Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica
X Técnica Basica X Basica, Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo 5 l:l N .
(162 afios) ciclo y/o Bachiller en las carreras de Electricista, Industrial, Construccion ! °
Técnica Superior . .
X | N X Civil y/o otras carreras a fines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
Maestria | ‘Egresado | Grado
Doctorado | ‘Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en instalaciones eléctricas y seguridad, conocimiento en calidad y atencién al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en electricidad en general y/o afines o similares. (Minimo 06 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
= Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|O3 ANOS en experiencia laboral general
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
|01 afio de experiencia en la funcién o la materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio de experiencia en el puestos o cargos similares.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afio en el sector publico.
Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia, autocontrol equilibrio, coodinacién ojo - mano y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




s

cODIGO

J PERFIL DEL PUESTO: ARTESANO Il (GASFITERO) 025

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad Orgénica Oficina de Administracién y Mantenimiento

Nombre del cargo Artesano Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Artesano Il (Gasfitero)

Dependencia jerarquica Oficina de Administracién y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de gasfiteria en las diferentes oficinas, ambientes de Facultades y Dependencias pertenecientes a la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Instalar y reparar equipos sanitarios y accesorios de los servicios higiénicos de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Instalar y reparar llaves de agua de 1/2", 1"y 2" en diferentes espacios y jardines de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Instalar y reparar tuberias de agua y desague de 1", 2", 3", 4", 6", 8" y 10" en diferentes espacios y jardines de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Instalar y reparar accesorios de grifos de riego de las diversas areas verdes de la UNMSM.

Reparar y dar mantenimiento a los sistemas principal y secundarios de la redes de agua y desaglie de la UNMSM.

Instalar y reparar las redes de tuberias de agua y desagtie, tanto internas como externas de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Realizar evaluaciones y mantenimiento, de ser elcaso, de los sistemas de bombeo de agua y desagtie, tableros eléctricos, sistemas eléctrico-industriales y bombas
centrifugas en las dreas que cuenten con dicho equipamiento.

Elaborar informes periddicos de las atenciones que se presenten en los diversos requerimientos de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Estar familiarizado con el uso y conservacién de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, para dar un impecable y adecuado
servicio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacidon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?

Incomiileta Com@leta Egresado(a) Bachiller Tl'tqu/Licenciatura Si EI No -

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X [Secundaria X Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica
X Técnica Basica X Basica, Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo 5 l:l N .
(162 afios) ciclo y/o Bachiler en las carreras de Gasfiteria, Industrial, Construccion ! °
Técnica Superior - )
X | N X Civil y /o carreras a fines.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
Maestria | ‘Egresado | Grado
Doctorado | ‘Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en técnicas y manejo de equipos de gasfiteria, conocimiento en calidad y atencién al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gasfiteria en general y/o afines o similares. (Minimo 06 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) i
= Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|O3 ANOS en experiencia laboral general
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
|01 ARO de experiencia en la funcién o la materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 ANO de experiencia en el puestos o cargos similares.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 ANO en el sector publico.
Otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia, autocontrol equilibrio, coodinacién ojo - mano y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




i\ cODIGO

{ ) PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
K A 026
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad Orgénica Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Especialista Administrativo
Clasificacion SP - ES (Profesional B)
Nombre del puesto Especialista Administrativo
Dependencia jerarquica Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Oficina General de Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recopilar y clasificar la informacion que ingresa a OGSGOM para la ejecucion de los procedimientos administrativos para que estos se realicen de una
manera mas eficiente y alineada con los objetivos de |la dependencia.

Elaborar documentos administrativos (informes, oficios, cartas y otros) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para
cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

Atender consultas acerca de los tramites realizados por los usuarios, mediante teléfono, correo electrénico o de forma presencial, para brindar la
orientacién respectiva.

Coordinar y ejecutar en las actividades de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, para su debida realizacion.

Manejar y tramitar toda la documentacion del personal terceros de la OGSGOM desde su requerimiento hasta la conformidad de pago.

Realizar el seguimiento de las hojas de requerimiento y orden de servicio de la OGSGOM con el fin de llevar el cumplimiento del POI del afio en curso.

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la dependencia a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

Recepcionar, registrar y atender a través del sistema Quipucamayoc 2.0 la documentacién, ordenes de servicio, conformidades que ingresen a la OGSGOM.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica

(16 2afos) .
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X [Universitaria X

|:|Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de Maestria
en las Carreras de Administracion, Contabilidad y/o carreras afines.

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

|Egresado ‘

Doctorado ‘

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley del Procedimiento Administrativo General y |a Ley Universitaria, Ley N° 30220.

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccidn y atencion al usuario. Conocimientos basicos en el TUO de Ta Ley N° 27444-

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en asistente administrativa y/o gestion publica y/o SAP y/o en otras dreas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios en experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios de experiencia en la funcion o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como auxiliar o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacion, planificacidn, analisis, comunicacion oral, organizacién de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Secretaria General

cODIGO
027

Oficina de Archivo Central

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

Técnico Administrativo Il

Oficina de Archivo Central

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, conservar y poner a disposicion del publico el material documental que se custodia, aplicando procedimientos archivisticos y de conservacién
segun las normativas vigentes. Su labor asegurara una atencion eficiente a los usuarios de la universidad, contribuyendo a la mejora continua en la gestion
documental y al cumplimiento de las politicas archivisticas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar técnicas y procedimientos archivisticos a los fondos documentales que se custodian, de acuerdo con las normativas vigentes del Archivo

! General de la Nacidn (AGN), para asegurar su correcta clasificacion y conservacion.
Brindar servicios de busqueda, reprografia y digitalizacién de documentos solicitados por el Sistema de Gestion Documental (SGD) para satisfacer
2 las necesidades de los usuarios internos y externos de la universidad, cumpliendo con los plazos establecidos.
Mantener organizado y clasificado los expedientes administrativos, asegurando que la informacién esté ubicada de manera eficiente para
3 proporcionar una atencion rapida y éptima a las dependencias y facultades de la universidad.
Aplicar técnicas de conservacion basica al fondo documental que se custodia, garantizando la preservacion de los documentos a largo plazo y su
4 adecuado resguardo para futuras consultas.
Elaborar informes e inventarios periddicos sobre el flujo documental, proporcionando informacidn relevante para los planes de mejora de la oficina
> y asegurando el seguimiento adecuado de los documentos.
6 Digitalizar y codificar los documentos custodiados, siguiendo su clasificacion por series y fechas correspondientes, para su adecuado

almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso futuro.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Temporal I:I Permanentel:l

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si

[ Jnelx]

Si

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
M Técnica Bésica M Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
(16 2afos) . Bachiller y/o Titulado en las carreras Archivistica y/o Gestién
Técnica Superior R} .,
X - X Documental o afines a la formacion.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

No

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

General de la Nacion.

Conocimiento basico en la Ley del Procedimiento Administrativo General, TUPA vigente de la universidad, Normas Archivistivas emitidas por el Archivo

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos referentes al manejo de archivo documentario, tramite documentario y/o Gestién Publica. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, iniciativa, cooperacidn, y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Secretaria General

cODIGO
028

Oficina de Archivo Central

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico B)

Técnico Administrativo Il

Oficina de Archivo Central

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, conservar y poner a disposicion del publico el material documental que se custodia, aplicando procedimientos archivisticos y de conservacién
segun las normativas vigentes. Su labor asegurara una atencion eficiente a los usuarios de la universidad, contribuyendo a la mejora continua en la gestion
documental y al cumplimiento de las politicas archivisticas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar técnicas y procedimientos archivisticos a los fondos documentales que se custodian, de acuerdo con las normativas vigentes del Archivo

! General de la Nacion (AGN), para asegurar su correcta clasificacion y conservacion.
Brindar servicios de busqueda, reprografia y digitalizacion de documentos solicitados por el Sistema de Gestion Documental (SGD) para satisfacer
2 las necesidades de los usuarios internos y externos de la universidad, cumpliendo con los plazos establecidos.
Mantener organizado y clasificado los expedientes administrativos, asegurando que la informacién esté ubicada de manera eficiente para
3 proporcionar una atencion rapida y éptima a las dependencias y facultades de la universidad.
Aplicar técnicas de conservacion basica al fondo documental que se custodia, garantizando la preservacién de los documentos a largo plazo y su
4 adecuado resguardo para futuras consultas.
Elaborar informes e inventarios periddicos sobre el flujo documental, proporcionando informacidn relevante para los planes de mejora de la oficina
> y asegurando el seguimiento adecuado de los documentos.
6 Digitalizar y codificar los documentos custodiados, siguiendo su clasificacion por series y fechas correspondientes, para su adecuado

almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso futuro.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Temporal I:I Permanentel:l

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:|

o[

Si

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
M Técnica Bésica M Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
(16 2afos) . Bachiller y/o Titulado en las carreras deArchivistica y/o Gestion
Técnica Superior . L,
X - X Documental o afines a la formacion.
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

No

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

General de la Nacion.

Conocimiento basico en la Ley del Procedimiento Administrativo General, TUPA vigente de la universidad, Normas Archivistivas emitidas por el Archivo

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos referentes al manejo de archivo documentario, tramite documentario y/o Gestién Publica. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| ~ Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico .

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, iniciativa, cooperacidn, y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




£ SN CcODIGO

el PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II 029
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Vicerrectorado Académico de Pregrado
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico A)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Vicerrectorado Académico de Pregrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo al funcionamiento del Vicerrectorado Académico de Pregrado, gestionando eficientemente los sistemas administrativos de apoyo para
asegurar la continuidad y calidad de los procesos académicos y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar a través del sistema SGD/FD, los expedientes digitales asignados para llevar un registro ordenado.

2 Subir documentacion al sistema Quipucamayoc seguin requerimiento para continuacion del expediente.

3 Elaborar cuadros estadisticos, comparativos o informativos segun sea el caso para la emision de la respuesta de los expedientes.

4 Asignar hojas de ruta del sistema Quipucamayoc a las oficinas o unidades que corresponda para la continuidad del tramite.

5 Compaginar documentos segun lo requerido por el jefe inmediato para la elaboracion de los expedientes.

6 Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacién del usuario.

7  Fotocopiar y escanear documentos asignados para un mejor manejo de la informacion.

8 Elaborar informes a requerimiento del jefe inmediato para el seguimiento de las tareas asignadas.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No .

D) ¢Habilitacion
profesional?

Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior

y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o

X ,

X (16 2 afios) Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia Si No

Técnica Superior y/o carreras afines.
X . X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales sobre los procedimientos administrativos universitarios, redaccién y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en Gestion Publica, Recursos Humanos y/o areas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar y/o asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




£ SN CcODIGO

el PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II 030
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Vicerrectorado Académico de Pregrado
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Vicerrectorado Académico de Pregrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo al funcionamiento del Vicerrectorado Académico de Pregrado, gestionando eficientemente los sistemas administrativos de apoyo para
asegurar la continuidad y calidad de los procesos académicos y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar a través del sistema SGD/FD, los expedientes digitales asignados para llevar un registro ordenado.

2 Subir documentacion al sistema Quipucamayoc seguin requerimiento para continuacion del expediente.

3 Elaborar cuadros estadisticos, comparativos o informativos segun sea el caso para la emision de la respuesta de los expedientes.

4 Asignar hojas de ruta del sistema Quipucamayoc a las oficinas o unidades que corresponda para la continuidad del tramite.

5 Compaginar documentos segun lo requerido por el jefe inmediato para la elaboracion de los expedientes.

6 Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacién del usuario.

7  Fotocopiar y escanear documentos asignados para un mejor manejo de la informacion.

8 Elaborar informes a requerimiento del jefe inmediato para el seguimiento de las tareas asignadas.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No .

D) ¢Habilitacion
profesional?

Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior

y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o

X ,

X (16 2 afios) Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia Si No

Técnica Superior y/o carreras afines.
X . X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales sobre los procedimientos administrativos universitarios, redaccién y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en Gestion Publica, Recursos Humanos y/o areas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en el puesto de practicante, auxiliar y/o asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




S/ : > .\ _
Sera =) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA | Cooz'fo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de Investigacion y de Postgrado

Unidad Organica Direccién de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado
Nombre del cargo SECRETARIA|

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto SECRETARIA|

Dependencia jerarquica Direccién de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Redactar documentos, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina; orientar a los usuarios y apoyar permanentemente en las
actividades propias de la DPGIP, y velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y tramitar la documentacién recepcionada y generada por la DPGIP a través de plataforma informatica SGDFD.

2 Efectuar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién presupuestal.

3 Elaborar cartas, oficios y otros documentos para presentar a las diferentes oficinas internas y externas

4 Organizar y mantener actualizado el archivo documental en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

5 Organizar actividades de difusion de las normas por actividades de investigacion.

6 Gestionar documentos para la postulacion de los docentes investigadores a concursos de financiamiento externo convocados por otras entidades.

7 Recepcionar y tramitar las rendiciones econémicas de los proyectos de investigacion de los programas del VRIP.

8 Atender las comunicaciones telefdnicas y electrénicas para brindar orientacion al usuario interno y externo.

9 Organizar la agenda diaria y despacho del director.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior

Técnica Basica
(16 2 afios)

y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
Titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia,

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.

X |Universitaria X X

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos par:

a el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo a nivel de usuario de programas informaticos

"office".

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o especializaciones en Gestion Publica. (Mini

mo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X

— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea

en el sector publico o privado.

|03 ANOS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en la funcién o la materia:

|01 ARO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en el puesto o cargo (precisando este):

|01 ANO en el puesto de practicante, auxiliar, asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en el sector publico:

|01 ARO

Otros aspectos comp arios sobre el requisito d

le experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y comunicaci

6n oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




\ cODIGO
) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 032

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria Electrdnicay Eléctrica

Unidad Orgénica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.
Nombre del cargo Trabajador de servicios Il

Clasificacion SP-AP(Auxiliar C)

Nombre del puesto Trabajador de servicios Il

Dependencia jerarquica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en el drea de circulacidn de la Biblioteca de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Proponer iniciativas al Jefe inmediato superior y prestar apoyo técnico administrativo.

Apoyar con el servicio de préstamo de lectura interna, a domicilio e interbibliotecario.

Atender a los usuarios en las consultas y préstamos de material Bibliografico.

Procesar, mantener y conservar el material bibliografico, procurando un ambiente libre de humedad.

Reparar el material Bibliogréfico deteriorado.

Realizar la vigilancia de la Sala de Lectura en cuanto a mantener el orden, cuidado del mobiliario y demas bienes puestos a disposicion del
alumnado.

Preparar el Listado de los alumnos que adeudan material bibliogréfico e informar al Jefe de la Unidad de Biblioteca de la Facultad.

Hacer la Estadistica diaria de las atenciones a los usuarios de la Biblioteca.

Preparar el listado de material bibliografico clasificado para las altas y bajas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria D) éHabilitacion
) profesional?
X [secundaria X Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacién
X Técnica Bésica X Técnica Basica, Técnica Superior y/o Formacién universitaria a s I:I N .
O . . . i o
(16 2afios) partir del 7mo ciclo y/o Bachiller en las carreras de
X Técnica Superior X bibli logi hivisti d - . fi
(364 afios) ibliotecnologia, archivistica, documentacidn o carreras afines.
X Universitaria X X
IMaestn’a |Egresado I |Grado
IDoctorado |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ): Conoci en Ofimdtica.
Conocimientos relacionados al puesto.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: No requiere.
Cursos de Capacitacion relacionados a Gestion de Bibliotecas( minimo 06 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como apoyo, auxiliar, técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, organizacién de informcidn, dinamismo, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




. CODIGO

( =3 PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
QN e 033
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica.
Unidad Organica Vicedecanato Académico
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo integral al Vicedecanato Académico, garantizando la eficiencia operativa en la gestién de documentos, coordinacion de eventos y
atencion a los usuarios. Contribuir a la mejora continua de los procesos administrativos, apoyando la implementacidn de politicas internas, procedimientos vigentes y
el cumplimiento de los objetivos organizacionales a nivel de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la capacitacidn sobre software y aplicaciones en ingenieria para docentes y estudiantes.

Coordinar y gestionar la integracion de informacién en proyectos y/o convenios de ingenieria, en areas como Ingenieria Geoldgica, Minera,

Metalurgica, Geogréfica, Civil y Ambiental, con otros departamentos o unidades.

3 Administrar y desarrollar herramientas para la actualizacién de la base de datos de los docentes de la Facultad, asi como la sistematizacién de dicha
informacion para la elaboracion de informes estadisticos solicitados por la alta direccion.

4 Gestionar documentos: recepcionar, registrar y distribuir los expedientes ingresados al Vice Decanato Académico a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD), y asegurar una correcta gestion de los archivos fisicos y digitales conforme a las normativas y politicas vigentes.

s Redactar oficios, conformidades y otros documentos solicitados por el Vice Decano Académico, asi como asistir en la recopilaciéon de datos y elaboraciéon de
informes, directivas internas y presentaciones para la alta direccion.

6 Coordinar y agendar reuniones, conferencias y eventos oficiales, incluyendo la preparacién de salas de reuniones y asegurando la disponibilidad del
equipo necesario. Elaborar asistencia y redactar actas de las reuniones organizadas por el Vice Decanato Académico.

; Asegurar la implementacion del Plan de Capacitacion Docente Anual de la Facultad, gestionando la difusién, control de asistencia, envio de archivos
y manteniendo las carpetas de capacitacién con la documentacion necesaria para el seguimiento de auditorias.

8 Brindar atencion a estudiantes, docentes y otros usuarios sobre procedimientos y tramites académicos, proporcionando informacion general y

orientacion sobre los mismos.

9 Coordinary procesar imagenes satelitales a solicitud de los egresados para proyectos de tesis en el area de ingenieria.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:| No .

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior
X Técnica Bésica X y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o 5 No
(16 2 afios) Titulado en las carreras de Administracion, Secretariado Ejecutivo y/o
X TéC’niCB~SUPer10f X carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado |Grado
IDoctorado I |Egresado |Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos basicos en archivo y digitalizacién documentaria, sistemas administrativos y en programas de disefio como photoshop.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de asistente administrativo, programas de gestién administrativo y/o I1SO 9001. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios en experiencia general laboral
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afio en funciones relacionadas al puesto o la materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio en experiencia como asistente o apoyo administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afio en el Sector Publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I Coog'fo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica.
Unidad Organica Unidad de Economia

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Economia

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar diversas actividades clave para el desarrollo de los procesos dentro de la Unidad de Personal, asegurando el cumplimiento de la normativa
vigente, a fin de garantizar una gestion efectiva y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Elaborar expedientes en los sistemas RRHH y Quipu 2.0 relacionados con planillas, Funciones Docentes Adicionales (FDA) y trabajos extraordinarios
del personal docente y administrativo de la Facultad, para su distribucidn y trdmite correspondiente en las oficinas de la Administracion Central.

Elaborar expedientes de pago para ayudantes de catedra y bolsistas de la Facultad en los sistemas correspondientes.

Incluir, modificar o eliminar servicios brindados por las diferentes escuelas profesionales y areas de la Facultad en el sistema de Ingresos
Recaudados (SIR), actualizando el catdlogo del facturador.

Emitir comprobantes de pago, como facturas y boletas, en el sistema Facturador 2.0 del portal Quipucamayoc de la UNMSM.

Elaborar trimestralmente las actas de conciliacion de ingresos y egresos de la Facultad, en coordinacién con la Oficina Central de Tesoreria y la Oficina Central
de Contabilidad.

Tramitar los expedientes de devolucidn de dinero solicitados por los estudiantes de las diferentes escuelas profesionales y la unidad de posgrado de
la Facultad.

Tramitar las transferencias solicitadas por facultades o centros de producciéon de la UNMSM, por diversos servicios requeridos por la Facultad.

Apoyar en la actualizacion de la base de datos de ingresos reportados por Tesoreria de la Central, conforme a las disposiciones establecidas para la
toma de decisiones de la Facultad.

Recepcionar, registrar y revisar expedientes de acuerdo con los procedimientos preestablecidos de los diferentes sistemas, para su distribucion y
tramite correspondiente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica, Técnico Superior

Técnica Basica
(16 2 afios)

y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller y/o
Titulado en las carreras de Administracion, Secretariado Ejecutivo y/o

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

carreras afines.

X |Universitaria X X

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos par:

a el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos basicos en archivo y digitalizacién documentaria y sistemas administrativos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de ofimatica basica, 1SO 9001 y/o gestién admin

istrativa. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea

en el sector publico o privado.

|03 afios en experiencia general laboral

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en la funcién o la materia:

|01 afio en funciones relacionadas al puesto o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio en experiencia como asistente o apoyo administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requeri

da en el sector publico:

|01 afio en el Sector Publico.

Otros aspectos comp arios sobre el requisito d

le experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Facultad de Ciencias Sociales

cODIGO
035

Unidad de Economia

Tecnico Administrativo Il

SP - AP (Técnicol C)

Tecnico Administrativo Il

Facultad de Ciencias Sociales

Ejecutar y coordinar actividades especializadas en la unidad de economia, respecto al movimiento econémico de la Facultad; asi como, el
cumplimiento en la elaboracién de los diversos documentos de gestion economica solicitados por la sede central.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes econdmicos para verificar la ejecucion del presupuesto de la Facultad.

2 Participar en las conciliaciones con las Oficinas de Tesoreria y Contabilidad.

3 Elaborar reportes econdémicos, en coordinacion con su jefe inmediato para evaluar los movimientos econédmicos.

4  Realizar el seguimiento de expedientes de caracter econémico en el sistema Quipucamayoc o el que corresponda.

5 Recolectar informacion econémica de las actividades autofinanciadas, realizadas por las diversas dependencias de la Facultad.

6 Actualizar la informacion referida a las deudas por cobrar.

7 Realizar el seguimiento de las planillas de pago a los docentes que son remitidas a la sede central

8 Mantener informado al Jefe inmediato sobre el movimiento econémico de la Facultad

9  Contribuir con la calificacion de estdndares para la acreditacion de la calidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

Egresado(a)

Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Egresado y/o Titulado de formacidn Técnica Bésica, Técnico
superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
bachiller y/o titulado en las carreras de contabilidad, economia o
carreras afines.

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

administrativa.

Conocimiento de los sistemas administrativos de contabilidad y presupuesto publico, ley de procedimiento administrativo general, redaccién

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion publica y/o contabilidad y en otras areas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 Afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, iniciativa, organizacion de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




e ) DI
Coads ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II COO3GG ©

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Administrativas
Unidad Organica Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de recepcion y registro de la documentacidn ingresante a la Facultad de Ciencias Administrativas, conforme a las directivas
internas y a la Ley de Procedimiento Administrativo. Garantizar la distribucidn oportuna de los documentos a las distintas areas de la Facultad, ademas de
brindar atenciodn eficiente a los usuarios en sus tramites académicos y administrativos, con el objetivo de optimizar los tiempos y la calidad del servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir, clasificar y registrar la documentacion ingresada a la Facultad de Ciencias Administrativas a través del Sistema de Gestion Documental con
1 Firma Digital, otras plataformas de tramites virtuales y el correo electrénico institucional, con el fin de asegurar una gestion eficiente y proporcionar
informacién oportuna a los usuarios de la Facultad.

Verificar que la documentacion presentada por los usuarios cumpla con los requisitos establecidos en el TUPA de la UNMSM vy el Tarifario de la

Facultad de Ciencias Administrativas, para proceder con la tramitacién correspondiente.

3 Realizar la distribucidn de los documentos, tanto virtuales como fisicos, recibidos de las diversas oficinas y unidades internas de la Facultad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, para asegurar que sean atendidos dentro de los plazos definidos.

4 Atender a los usuarios brindandoles informacion sobre los procedimientos administrativos, el estado de sus tramites y otros requerimientos, con el
objetivo de mantenerlos informados y facilitar la resolucidn de sus solicitudes.

5 Notificar las resoluciones de decanato, resoluciones rectorales, cartas, constancias, certificados u otros documentos administrativos a los usuarios,
respetando los plazos establecidos, para asegurar que reciban la informacién pertinente en tiempo y forma.

6 Atender y responder a las consultas recibidas a través del correo electrénico institucional de la unidad, orientando a los usuarios en relacion con los

trdmites administrativos que desean realizar, con el fin de garantizar que reciban la informacién adecuada.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comfleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:I No

D) éHabilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Bésica, Técnico
X Técnica Basica X Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o 5 |:| No
(162 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion,
X Tecnica Superior X Informatica, Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestria | IEgresado | IGrado
|Doctorado | IEgresado | IGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

y el TUPA de la UNMSM.

Conocimientos basicos del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Universitaria, Ley N° 30220, Estatuto de la UNMSM

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en atencidn al cliente y/o gestion administrativa y/o gestién publica y en otras relacionadas al puesto. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMA Nivel de dominio
OFIMATICA - — - OMAS / - — -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ot E ifi
ros ( Specf !car) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comunicacidn oral, organizacion de la informacién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




(o) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA || C002|7G ?

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas
Unidad Organica Unidad de Secretaria

Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto Secretaria Il

Dependencia jerarquica Unidad de Secretaria

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo al Decanato, procesar informacidn a través de los diversos sistemas de acuerdo a las normas y directivas vigentes con la finalidad de atender
los requerimientos solicitados por los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificacion y archivo del movimiento documentario.

2 Atender a los usuarios que asisten al Decanato para las diversas consultas para mantener actualizado los controles respectivos.

Redactar documentos académicos y administrativos en el Sistema de Gestion Documental (SGD) de las diferentes actividades con la finalidad de cumplir con los
procedimientos respectivos.

4  Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia para brindar informacidn precisa a los usuarios.

5 Llevar el control de las atenciones a los usuarios con la finalidad de elaborar las estadisticas respectivas.

6 Mantener actualizado el archivo digital de la documentacién de la Unidad, y segin corresponda el archivo fisico.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura? |

Primaria

X |Secundaria
Técnica Basica

X (1 6 2 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) Bachiller

Tl'tqu/ Licenciatura

s

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bdsica,
Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller en las carreras de administracion, secretariado ejecutivo y/o
carreras afines.

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si

No X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en redaccién administrativa y ortografia, Conocimiento de sistemas administrativos, Tramite documentario, Archivo digital de documentos, Conocimiento de
ofimética a nivel basico.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Administracion Pablica y/o Gestidn Publica y/o Gestién Administrativa y/o Gestién Documentaria y/o relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, organizacion de la informacion, orden, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Lo CODIGO
el PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | 038

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Econémicas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Trabajador de servicios |

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Trabajador de servicios |

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la Facultad segun los protocolos y procedimientos administrativos
vigentes, a fin de contribuir con la seguridad en la Facultad de Ciencias Econdmicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar todas las intalaciones de la Facultad y realizar el control de los accesos de las dreas, con el fin de mantener un ambiente seguro.

Encender y apagar las luces, abrir y cerrar las puertas al inicio, durante y al termino de la jornada de labores de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

3 Controlary custodiar el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales de la Facultad, segun los procedimientos administrativos vigentes.

4 Brindar informacion a los diversos usuarios en lo referente a la ubicacién de oficinas academicas y administrativas.

5 Recibir y entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacion del turno y redactar informes de ocurrencias diarias.

6 Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la Facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la Facultad.
7  Conocer la ubicacién de las llaves generales ante cualquier emergencia de fluido electrico y la cisterna de agua.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura? |

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Tl'tqu/ Licenciatura

s

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bdsica,
Técnica Basica Técnico Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o ,
X - X ) . e A L Si No [ x
(162afios) Bachiller en las carreras de administracion, letras, seguridad y vigilancia
X Técnica Superior X y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestr|’a |Egresado |Grado
|Doctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento Generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en seguridad y vigilancia y/o atencidn al usuario y/o en otras areas afines a las funciones. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, orden, agilidad fisica y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




. DI
) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA I cooagi °

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Econémicas
Unidad Organica Escuela Profesional de Economia Publica
Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Secretaria Il

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Economia Publica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de los expedientes derivados a la Escuela Profesional de Economia Publica, para darle el tramite correspondiente, segun las
indicaciones del Director de Escuela, a fin de continuar con las actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

8

Coordinar con las demas Escuelas Profesionales, el departamento académico y vicedecanato académico de la FCE, las actividades correspondientes
a la Escuela Profesional de economia publica.

Seguimiento de las actividades y reuniones programadas en la Escuela, a fin de mantener al dia la agenda del Director de Escuela.

Mantener actualizada los documentos recepcionados a través del correo de la Escuela, asi como los que se derivan mediante el Sistema de Gestién
Documental - SGD

Elaboracion de oficios e informes, a fin de brindar atencidn a los expedientes recepcionados mediante el Sistema de Gestion Documental - SGD

Mantener actualizada el Reporte de asistencia de los docentes que tienen cursos asignados, correspondientes a la Escuela Profesional de Economia
Publica.

Brindar atencion a los requerimientos de los docentes y alumnos de la escuela, a fin de continuar con el desarrollo académico.

Programar las asignaturas cada semestre académico, segun la indicaciones del Director de Escuela.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

s [ e

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion,

X Tecnica Superior X Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestria | IEgresado | IGrado
|Doctorado | IEgresado | IGrado

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documetario, redaccién y atencidn del usuario. Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N°27444-

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién vinculada al drea de secretariado y/o en areas. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacién de Informacidn, redaccion, comunicacién y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




. ) DI
) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CO04OG ©

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Fisicas

Unidad Organica Departamento Académico de ingenieria Mecanica de Fluidos
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Departamento Académico de ingenieria Mecanica de Fluidos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico-administrativo a los departamentos académicos, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional, para el cumplimiento de las
actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proporcionar apoyo administrativo en la gestién del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de laboratorios de ensefianza.
2 Emitirinformes técnicos respecto al estado de los equipos de laboratorio de ensefianza de pregrado de la Facultad.
3 Elaborar la relacién de equipos de laboratorio que se requieren para la ensefianza de pregrado de la Facultad.
4  Consolidar la relacion de insumos y mobiliario que requieren los laboratorios de ensefianza de pregrado, previo al inico del semestre académico
5 Realizar los expedientes técnicos para la adquision de equipos de laboratorio de ensefianza de pregrado
6 Elaborar el cuadro de evaluacién mensual de las tareas asignadas en el Plan Operativo Institucional- POl de los departamentos académicos de la
Facultad.
7 Realizar el inventario anual de los equipos de laboratorio de ensefianza de pregrado de la Facultad
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

Egresado(a) Bachiller Titulo/Licenciatura

s (e[

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller y/o Titulado en las carreras de Fisica, Ingenieria Mecanica
de Fluidos y/o carreras afines.

|Maestria | IEgresado | |Grado

|Doctorado | IEgresado | |Grado

D) éHabilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en adquision de equipos de laboratorio de fisica e ingenieria.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(Minimo 20 horas)

Curso de capacitacion en Gestién Administrativa, Ley de Contrataciones del Estado y/o Gestidn tecnoldgica en la utilizacion de equipos de laboratorio.

Otros (Especificar)

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio experiencia en el puesto de asistente técnico de laboratorio de fisica o ingenieria

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana|isis, Organizacién de informacion, Planificacion y Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




s ’ =
L/ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II C0041GO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Fisicas
Unidad Orgénica Direccién Administrativa
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Direccién Administrativa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Direccion Administrativa, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional, para el cumplimiento de las actividades
programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar la documentacion del sistema de gestion documental con firma digital, que corresponda a la direccién administrativa.

2 Redactar los documentos que correspondan a la direccién administrativa de la Facultad.

3 Organizar el despacho y la agenda del Director Administrativo, para que pueda ejecutar sus actividades programadas.

4 Brindar asistencia en la reuniones de trabajo convocadas por la Direccién Administrativa y elaborar las actas que refrenden los acuerdos arribados.

5 Realizar los informes sobre el avance de las tareas asignadas a la direccién administrativa en el Plan operativo Institucional de la Facultad.

6 Elaborar el cuadro de necesidades de la Facultad para ser aprobado por el Decanato.

7 Coordinar con la unidad de servicios generales y mantenimiento las necesidades de materiales de oficinas para las diversas unidades de la Facultad.

Supervisar el estado del mobiliario y equipamiento asignado a la Direccion Administrativa, para su salvaguardia y/o proponer su mantenimiento o
renovacion.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) Bachiller

Tl’tulo/Licenciatura

s[Jw[d]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller y/o Titulado en las carreras de Admnistracién y/o carreras

Técnica Superior afines
X S X .
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestria | IEgresado | |Grado
|Doctorado | IEgresado | |Grado

D) éHabilitaciéon
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

de Atencién Documental-UNMSM.

Conocimientos de redaccidn administrativa - Conocimientos en ofimatica (nivel intermedio)- Conocimiento en el Sistema de Gestion Documental y Médulo

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en Gestién publica y/o Capacitacion en Gestion de archivo documentario (Minimo 20 horas)

Otros (Especificar)

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - ”
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio experiencia en el puesto de asistente administrativo o secretaria de direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, Organizacién de informacion, Redaccién, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: ELECTRICISTA

SECCION: IDENTIFICACION

cODIGO
042

Organo Facultad de Ciencias Matematicas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento.
Nombre del cargo Trabajador de servicios |

Clasificacion SP-AP(AuxiliarC)

Nombre del puesto Trabajador de servicios |

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Proveer del mantenimiento oportuno y continuo del sistema eléctrico de la Facultad de Ciencias Matematicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar periodicamente todo el sistema eléctrico de la Facultad

Elaborar y programar mantenimientos preventivos del sistema eléctrico

Preparar el cuadro de necesidades para el mantenimiento eléctrico de la Facultad de Ciencias Matematicas

Instalar y reparar cableados de la Facultad.

Equipamiento eléctrico en las areas que se requieran.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanente I:I




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X Secundaria X
o Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica,
X (szn;c:ﬁ‘?:)'ca X Técnica Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller Si I:l No
Técnica Superior N, en las carreras de Técnico electricista o carreras afines.
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos basicos de seguridad y riesgo laboral.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados a las funciones del puesto.(minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afo.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afo.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Agi|idad fisica, equilibrio, coordinacién, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




'\ " ) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA

cODIGO
043

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Matematicas
Unidad Orgaénica Escuela Profesional de Matematica
Nombre del cargo Secretaria

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Escuela Profesional de Matematica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo técnico profesional a los docentes y alumnos de la Escuela Profesional de Matematicas a través de la coordinacién y comunicacion fisica y digital

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de entrada y salida de la Escuela Profesional de Matemdticas.

2 Prestar apoyo digital de documentos a la Direccién de la Escuela Profesional de Matemadticas.

3 Organizar y mantener actualizado el archivo de la Escuela Profesional de Matematica.

4 Recopilary procesar informacién relacionada con los procesos y procedimientos de la Escuela.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria
Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico superior y/o
Técnica Bésica .. . P . . N N ,
X (162 afios) X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en las Si I:l No
carreras de secretariado ejecutivo, administracién o carreras afines.

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

X Universitaria X X

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

Doctorado ‘ | Egresado ‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Redaccidn, atencion al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos Ofimatica - Ingles basico y/o relacionados al puesto.(minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién, comunicacion oral, organizacién de informacion, diamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




( : ‘;- PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

SECCION: IDENTIFICACION

CODIGO
044

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion.
Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Trabajador de Servicios Il

Dependencia jerarquica Unidad de Biblioteca Hemeroteca y Centro de Documentacion.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Mantener en buen estado los ambientes, libros y documentos de la Biblioteca de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y otros de acuerdo a indicaciones.

2 Mantener el orden y buen estado de los ambientes que se le asigne.

3 Custodiar locales y bienes que existan en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

4 Llevar un registro simple de documentos.

5 Restaurar los libros que se encuentren deteriorados

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

Permanente

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Tl'tqu/ Licenciatura

s

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bdsica,
Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller en las carreras de administracién, secretariado ejecutivo,

bibliotecologia y/o carreras afines.

|Maestr|’a

|Egresado

|Grado

|Doctorado

|Egresado

|Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en manejo de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de computacion (oficce) (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, autocontrol, agilidad fisica, cooperacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




(e PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II COOZ'SGO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Trabajador de Servicios Il

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar seguridad y vigilancia en las instalaciones de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica, para el bienestar y satisfaccion de todos los usuarios internos y externos que
utilizan las instalaciones de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Custudiar y vigilar los ambientes internos y mobiliarios de la Facultad de acuerdo a los turnos que implemente el Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y
Mantenimiento.

2 Vigilancia de las llaves de agua, bombas de agua y luz, dando cuenta de su funcionamiento.

3 Custudiary vigilar en las puertas de acceso y salida de la Facultad.

4 Chequear los sistemas de seguridad de los diferentes de la Facultad.

5 Apoyar en las labores de limpieza de los ambientes de la Facultad

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente|:|

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

X |Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

T|'tu|o/ Licenciatura

(e[

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica,
Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o

Bachiller y carreras afines al puesto.

Maestria

IEgresado

Grado

Doctorado

IEgresado

Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

o [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en manejo de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de computacion (oficce) (Minimo 06 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X X Inglés X
Hojas de célculo X X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcidn o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio desempafiando funciones similares o afines al puesto.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experincia en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, autocontrol, agilidad fisica, cooperacién e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION

(b - ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

cODIGO
046

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Organica Unidad de Personal

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP-AP( Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Unidad de Personal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva .

Redactar, revisar la correspondencia y otros documentos los requerimientos de las respectivas dreas.

Seleccionar docuementos proponiendo su eliminacién o trasnferencia al archvio pasivo.

Orientar sobre gestiones de situacionres de expedientes relacionados con la Unidad de Personal.

Coordinar la distribucién de materiales de la Unidad de Personal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I:l

Permanentel:l

No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta . Egresado(a)

.Bachiller

.Tl’tulo/Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitaciéon
profesional?
Secundaria
o Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico superior y/o
X (Tlezn;:ﬁiaj;ca X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la Si I:I No
Técnica Superior carrera de administracién, economia y/o carreras afines.
X - X
(3 64 afios)
X Universitaria X X
IMaestn’a |Egresado |Grado
IDoctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en gestidn de recursos humanos.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en temas relacionados con el puesto (Minimo 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afio de experiencia en la funcién o materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afio de experiencia en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién, dinamismo, empatia, organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




G PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il COOT7GO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP-AP(Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el sistema administrativo de contrataciones, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado para contribuir con el
funcionamiento y cumplimiento de objetivos institucionales de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar el movimiento documentario.

2 Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo de Abastecimiento de acuerdo a las directivas.

3 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando reposicién de acuerdo a directivas

4  Colaborar con el tramite administrativo que se genera y que llega a la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento.

5  Registrar operaciones contables.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta . Egresado(a) . Bachiller .Tl’tulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitaciéon
profesional?
Secundaria
o Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Bésica, Técnico superior y/o
X (Tlezn;:ﬁiaj;ca X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la Si I:I No
Técnica Superior X carrera de administracién, economia, gestio publica y/o carreras afines.
X (3 64 afios)
X Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales en gestion publica, redaccién administrativa y atencion al usuario, conocimiento de la ley y reglamento de contrataciones con el estado.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.(Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio desempefiando funciones similares oa fines al puesto.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién, dinamismo, organizacion de infromacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




: PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I copIGo

/ 048

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Econémicas

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Trabajador de servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Trabajador de servicios Il

Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el sistema administrativo de contrataciones de acuerdo a la ley de Contrataciones del estado para contribuir con el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de la Facultad de Farmacia y Bioquimica

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9
10

Consolidar el cuadro de necesidades de la Facultad

Velar la conservacidn de los bienes ( muebles e inmuebles ) que conforman el Patrimonio de la Facultad.

Supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones de la Facultad asi como el mantenimiento de la infraestructura y buen estado de los mismos

Programar el mantenimiento de las areas verdes.

Coordinar, supervisar y ejecutar los trabajos de remodelacion, reparacidén, mantenimieto, asi como las instalaciones de equipos.

Monitorear el inventario anual de bienes patrimoniales de la Facultad.

Velar por el adecuado uso y conservacion de los bienes muebles, equipos, entre otros.

Mantener actualizado el registro de los servicios que se han solicitado ya sean del mantenimiento preventivo o correctivo.

Colaborar con el inventario de muebles, su distribucidn y ubicacién para el debido control y determinar responsabilidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente|:|

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(16 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

T|'tu|o/ Licenciatura

(e[

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica,
Técnico Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller en las carreras de administracion, letras, seguridad y vigilancia

y/o carreras afines.

Maestria

IEgresado

Grado

Doctorado

IEgresado

Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

o [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en redaccion administrativa, organizacion de archivos, tramite documentario y atencion al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestidn publica, gestion administrativa y/o atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto. (Minimo 06 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcidn o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio de experiencia como auxiliar, apoyo administrativo o similares.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, inicitativa, dinamismo, comunicacion oral, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

SECCION: IDENTIFICACION

coDpIGO
049

Organo Facultad de Farmacia y Bioquimica

Unidad Orgénica Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesamientos y tramitacion documentaria entrante y saliente, distribuir y mantener el acervo documentario de la facultad de acuerdo a la
normativa archivistica vigente, para optimizar la organizacion, clasificacién y proteccidn de los documentos de las diferentes unidades organicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

Apoyar en la distribucion de los diferentes expedientes ingresados en las plataformas virtuales como el MAT y el SGD/FD .

Desarrollar procesos técnicos archivisticos de los documentos para mejorar la organizacidn y clasificacion

Participar en la identificacidn, preservacion y ubicacion de los archivos fisicos

Contribuir con las mejoras, respecto a las condiciones ambientales adecuadas para la preservacion de los documentos

Orientar y absolver consultas relacionadas con el tramite documentario en nuestra facultad.

Apoyar en el proceso técnico de clasificacidn, ordenamiento e inventariado de documentos de cada oficina o unidad organica.

Elaborar cartillas informativas con las recomendaciones sobre los procedimientos de tramites correspondientes al area.

Emitir oficios, informes, cartas, memorandum, circulares y demas documentos que sean requeridos por el Jefe Inmediato.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria
i ?
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico profesional?
.. L Superior y/o Formacién universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Técnica Basica . . L L.
X (162 afios) X Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion, Si No
Técnica Superior Contanbilidad, Gestidn, Secretariado Ejecutivo, Computacién y/o
X (36 4 afios) X carreras afines.
X |Universitaria X X
|Maestria | IEgresado IGrado
|Doctorado | IEgresado IGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

del puesto.

Conocimiento en administracion documentaria , gestion de archivos, procesos técnicos archivisticos de organizacion u otros relacionados a las funciones

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

otros relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)

Cursos en Ofimatica, Legislacion Archivistica, Instrumentos de Gestién en la Administracién Publica, gestion publica y/o sistema de gestién de calidad y

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - — - - — -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bdésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ot E ifi
ros ( spec! !car) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio de de experiencia como auxiliar, apoyo administrativo o similares

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacion, inicitativa, dinamismo, comunicacién oral, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




cODIGO
050

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Organica Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos
Nombre del Cargo Tecnico Administrativo Il

Clasificacion SP-AP ( Tecnico "A")

Nombre del Puesto Tecnico Administrativo Il

Dependencia Jerarquica Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades técnicas en el drea administrativa, propias del area, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente para cumplir con los
objetivos de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Verificar que los documentos de trdmite de matricula de pregrado cumpla con los requisitos establecidos en la normativa vigente con la finalidad
que contite el trdmite respectivo.

Atender las consultas sobre la aplicacion de la normativa para el tramite de matricula de pregrado a fin de reducir las devoluciones de expedientes
académicos.

Elaborar documentos administrativos(oficios, informes y otros) seguin indicacion del jefe para la continuacién del tramite de matricula de pregrado.

Registrar y actualizar una base de datos con los expedientes que ingresan a la Oficina por el médulo del sistema de gestién documental- SGD para
su seguimiento correspondiente e informe al jefe directo.

Apoyar en la ejecucion de las tares del POI de la Unidad para cumplir con las metas programadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente|:|

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

s [w]

Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico
superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
bachiller y/o titulado en las carreras de secretariado,
computacién e informatica, administracién o carreras afines.

IMaestn’a | IEgresado | IGrado

‘ Doctorado | ‘ Egresado | ’Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[Jwl]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de gestion documentaria en general, redaccion, clasificacién y archivo de documentos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de ofimética o/o gestién administrativa, Redaccidn y/o atencidn al cliente y/o gestién publica y/o similares (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia

‘01 afio de experiencia especifica en la funcion o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

‘01 afio como apoyo, auxiliar, técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacion, dinamismo y organizacién de informacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

Facultad de Medicina

cODIGO
051

Sede Hospital Nacional Arzobispo Loayza

Trabajador de servicios |

SP - AP (Auxiliar A)

Trabajador de servicios |

Sede Hospital Nacional Arzobispo Loayza

Realizar labores de mantenimiento de los ambientes y manejar los equipos para el desarrollo de las actividades académicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de mantenimiento de las aulas y auditorio que permita el desarrollo de las clases teoricas programadas para los alumnos de la

sede de pre y post grado.

2 Realizar labores de conserjeria a las diferentes dependencias de la Universidad a fin de dar cumplimiento con la entrega de los documentos.

3 Manejar los equipos audiovisuales para dar cumplimiento al desarrollo de las actividades academicas programadas de pre grado y postgrado.

ambientes asignados en la sede.

Controlar y cuidar los ambientes, aulas, auditorio, equipos, materiales y personal para ejecutar el seguimiento de lo que ingresa y sale de los

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No .
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacion
Técnica Basica « Técnica Basica, Técnica Superior y/o Formacién universitaria a S N
X N . . . .
(16 2 afios) partir del 7mo ciclo y/o Bachiller en las carreras conserjeria, : °
| Tecnica Superior X seguridad, limpieza sostenible y/o carrenas afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
IMaestn’a I |Egresado I |Grado
IDoctorado I |Egresado I |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos basico en mantenimiento.
Conocimientos basico en conserjeria.
Manejo de proyeccion audiovisuales para las clases tedricas.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio especifica en la funcidn o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio apoyo, auxiliar, técnico o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|0rganizacién de informacidn, coordinacion y dinamismo. Proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




CcODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | 052

L)

i G &
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Coordinacién académico administrativo Sede Hospital Nacional Arzobispo Loayza
Nombre del cargo Trabajador de Servicios |

Clasificacion SP - AP (Auxiliar B)

Nombre del puesto Trabajador de Servicios |

Dependencia jerarquica Coordinacion académico administrativo Sede Hospital Nacional Arzobispo Loayza

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de mantenimiento de los ambientes y manejar los equipos para el desarrollo de las actividades académicas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar actividades de mantenimiento de las aulas y auditorio que permita el desarrollo de las clases teoricas programadas para los alumnos de la

! sede de pre y post grado.

2 Realizar labores de conserjeria a las diferentes dependencias de la Universidad a fin de dar cumplimiento con la entrega de los documentos.

3 Apoyar en el control de asistencia de los docentes y aulmnos para la ejecucion de las clases teorico-pratica de pregrado y postgrado.

4 Manejar los equipos audiovisuales para dar cumplimiento al desarrollo de las actividades academicas programadas de pre grado y postgrado.

Controlar y cuidar los ambientes, aulas, auditorio, equipos, materiales y personal para ejecutar el seguimiento de lo que ingresa y sale de los
ambientes asignados en la sede.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titqu/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Basica,
X Técnica Bésica X Técnica Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o s
(162 afios) Bachiller en las carreras dehigiene y seguridad, limpieza sostenible y/o ! No
X Técnica Superior X carrenas afines.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccidn y atencidn al usuario.

Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.
Capacitacion vinculada al area de secretariado y en otras areas afines a las funciones.

Conocimientos en ofimatica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (minimo 06 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio apoyo, auxiliar o técnico.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidén de informacion, redaccidn, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




/ PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA Cooz'fo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina
Unidad Organica Decanato

Nombre del cargo Secretaria
Clasificacion SP-AP (Técnico A)
Nombre del puesto Secretaria
Dependencia jerarquica Decanato

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa para alcanzar los logros de objetivos administrativos y académicos del Decano de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Atender a través del Sistema de Gestion Documental (SGD) la documentacién que ingresa al Decanato, a fin cumplir en los plazos
correspondientes.

Redactar oficios, proveidos dirigidos a diversas Dependencias asi como la respectiva remision via correo electrénico institucional o SGD a fin de
cumplir con lo establecido.

Cargar o registar cartas de presentacion, constancias o certificados de estudios a fin de cumplir con lo solicitado en el portal ECFMG (Educational
Commission for Foreign Medical Graduates), asi como verificar los datos en ingles de estudiantes o egresados.

Llenar el formulario de datos en inglés en el portal del WES (World Education Services) a fin de solicitar la aceptacion y posterior remision de
documentos de egresados de las diferentes Escuelas Profesionales.

Atender al usuario en general a fin de brindar y orientar en los diversos temas.

Coordinar con los médicos postulantes para efectuar la realizacion de residentado médico en el extranjero.

Revisar diaria y/o constante del correo electrénico institucional y transferencia de documentos a las dreas correspondientes para cumplir con la
atencién, conocimiento y/o difusion de diversos temas.

Actualizar de forma digital el registro de auspicios o autorizaciones para el cumplimiento del desarrollo de eventos académicos.

Organizar la agenda diaria del Sefior Decano para el ejecutar la realizacién de los diferentes eventos académicos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomleta Comfleta Egresado(a) EBachiller ETitulo/Licenciatura

s[Jw ]

Primaria
Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Secundaria . . s . . . . .
Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
écnica Basi X . . L L
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X Bachiller y/o titulado en las carreras de Administracidn, gestion
Técnica Superior o secretariado ejecutivo y/o carreras afines.
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

mn

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Idioma Inglés nivel avanzado

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio en el puesto como secretaria, auxiliar o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|0rganizacién de informacidn, redaccién, atencion, adaptabilidad, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA COODSTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Psiquiatria
Nombre del cargo Secretaria

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Psiquiatria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa para alcanzar los logros y metas programadas del Departamento Académico de Psiquiatria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar, revisar, registrar a fin de atender el Sistema de Gestién Documental y/o correos electrénicos que envian al Departamento Académico.

Redactar, revisar, digitar documentos administrativos y la correspondencia, tomando en cuenta las indicaciones del Coordinador del Departamento
con la finalidad de cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

Organizar la agenda diaria y preparar el despacho con la documentacién sustentatoria para aprobacién y firma del Coordinador del Departamento.

Consolidar la informacién mensual de asistencia de los docentes de las Sedes Hospitalarias a fin de cumplir con la entrega de los consolidados en las
fechas establecidas.

Asistir a los Coordinadores de cursos y docentes para el cumplimiento de la digitalizacién de los syllabus y exdmenes, manteniendo la privacidad de
los mismos.

Consolidar las notas de los cursos que se dictan en las diferentes Sedes Hospitalarias para llevar el control de los registros.

Atender las consultas de los alumnos, docentes, publico en general por diversos medios para orientar en el procedimiento de los tramites.

Efectuar las solicitudes de bienes y servicios a fin de dar cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por la Facultad de Medicina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) EBachiller IZ|T|'tqu/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
o Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico superior y/o
X (szn;c:ﬁ‘?:)'ca X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la Si I:l No
y Técnica Superior " carreras de secretaria ejecutivo, administracion o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Ofimatica a nivel Intermedio.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso relacionados al puesto (minimo 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones

X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 Afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afo especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio como apoyo, auxiliar, técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, cooperacion, dinamismo, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

|NO APLICA




:J PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

cODIGO
055

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario.
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario a fin de lograr los objetivos académicos y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Actualizar los catalogos bibliogréficos para mejorar la organizacién a fin de cumplir con el plan de actualizacién.

Realizar catalogacion y clasificacion de material bibliografico de la Unidad.

Realizar el proceso de adquisicién de material bibliografico tanto fisico como virtual con la finalidad de atender los requerimientos.

Elaborar el kardex de revistas y publicaciones periddicas cumpliendo el plan de actividades ya establecido.

Atender a los usuarios con la finalidad de brindar soporte tecnoldgico en TIC y la investigacion.

Mantener actualizados el repositorio y la informacién en la pagina web de la Unidad a fin de cumplir con el plan de actualizacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta Egresado(a) EBachiller IZ|T|'tqu/Licenciatura Si |:| No

Primaria D) ¢Habilitacion
. . . ) . profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacidn Técnica Bésica, Técnico
w|recnica pasica . superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o S I:l N -
. R . S i o
(16 2afios) bachiller y/o titulado en las carreras de computacion, sistemas,
X Técnica Superior X inf - fi
(364 afios) informatica y/o carreras afines.
X Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, power point, Access)
Conocimiento en Bases de datos basico
Conocimiento en Internet y TICs
Conocimientos de Gestidn Publica, archivo, redaccién y atencién al usuario en ciencias de la salud
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos del drea de bibliotecas, archivo o computacion y/o relaciones al puesto (minimo 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|Ol afio como apoyo, auxiliar o asistente.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|Ol afio en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, planificacién, organizacion de informacion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica




CcODIGO

PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA 056

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina
Unidad Organica Direccién Administrativa
Nombre del cargo Secretaria

Clasificacion SP - AP (Técnico B)
Nombre del puesto Secretaria

Dependencia jerarquica Direccién Administrativa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa para alcanzar los logros administrativos de la Direccidn Administrativa de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO
Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la

! realizacién de tramites u otros en general.

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la oficina a fin que sean
2 atendidos en los plazos correspondientes.
3 Elaborar documentos de gestidon académico y administrativo, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos indicados de la Oficina para cumplir

con los plazos y procedimientos establecidos

4 Organizar la agenda diaria del jefe para ejecutar las diversas actividades y/o reuniones.

5 Organizar los documentos y/o electrénicos (oficios, memorandos, cartas entre otros) de la oficina.

6 Coordinar las comunicaciones con las diferentes oficinas académicas, administrativas y de investigacion de la Facultad de Medicina.

7 Manejar los suministros de la oficina para el adecuado funcionamiento.

8 Apoyar a las dreas Académicas, Administrativas y de investigacion de acuerdo a las necesidades y el tiempo requerido.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura

s [ Jwo

Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Bésica, Técnico superior y/o

D) ¢Habilitacion
profesional?

X (162 afios) X Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en las Si I:I No
Técnica Superior carreras secretariado ejecutivo, administracion o carreras afines.
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en ofimatica.

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccidn y atencidn al usuario.
Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.
Capacitacion vinculada al area de secretariado y en otras areas afines a las funciones.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al area de secretariado. (Minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio como secretaria, apoyo, técnico o asitente administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidén de informacion, redaccidn, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




N PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II COODS';iO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario a fin de lograr los objetivos académicos y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar informacion a los usuarios internos y externos de la biblioteca a fin de cumplir con los requerimientos solicitados.

2 Revisary actualizar los catalogos bibliogréficos para la ejecucién del plan de desarrollo de la Unidad.

3 Apoyar en programas y adquirir material bibliografico tanto fisico como virtual con la finalidad de atender los requerimientos.

4 Confeccionar el registro de revistas y publicaciones periddicas para cumplir con el plan de actividades ya establecido.

5 Apoyar en el inventario anual de la biblioteca, hemeroteca y centro documentario de la Facultad para la ejecucién del proceso de control.

6 Atender a los usuarios con la finalidad de brindar soporte tecnolégico en TIC y la investigacidn, asi como bibliografia en Bases de Datos.

7 Organizar y ordenar las diversas colecciones histéricas de la Biblioteca para la ejecucién del plan de la Unidad.

8 Realizar el control de calidad de imagen de las digitalizaciones en el repositorio histdrico para cumplir con el plan de actividades ya establecido.

9 Mantener actualizados el repositorio y la informacién en la pagina web de la Unidad a fin de cumplir con el plan de actualizacidn.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titqu/ Licenciatura Si I:I No -

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
o Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Bésica, Técnico superior y/o
X :-le:,)n;:ﬁis)'ca X Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller en las carreras de Si I:I No -
Técnica Superior computacion, sistemas , informatica o carreras afines.
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de Gestidn Publica, archivo, redaccidn y atencién al usuario en ciencias de la salud.
Capacitacion vinculada al area de bibliotecas o archivo o computacidn y en otras dreas afines a las funciones.
Conocimientos en ofimatica nivel intermedio.

Conocimientos de inglés nivel basico.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio auxiliar, técnico o asitente administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, adaptibilidad y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




CcODIGO
058

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

C)

G ¥
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Morfoldgicas
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias Morfoldgicas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa para el logro de los objetivos del Departamento Académico Ciencias Morfoldgicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en labores administrativas a fin de dar cumplimiento del plan de actividades ya establecido por el Departamento.

2 Apoyar en la entrega de materiales de ensefianza para la ejecucion del dictado de las asignaturas del Departamento.

3 Atender a los estudiantes y docentes con la finalidad de brindar informacién referente a las labores académicas.

4 Organizar y mantener actualizados el archivo en medios fisicos e informaticos para cumplir con los objetivos.

5 Verificary controlar el registro de los bienes (equipos audiovisuales) para el adecuado desarrollo de las clases.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura Si I:I No

Egresado y/o Titulado de formacidn Técnica Basica, Técnico superior y/o

D) ¢Habilitacion
profesional?

X (162 afios) X Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la Si I:I No
Técnica Superior carrera de administracidn, gestio publica o carreras afines.
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X X
|Maestr|’a |Egresado |Grado
|Doctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de archivos

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.(Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio apoyo, auxiliar, técnico o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn, Informacién, Dedicacion, Comunicacion Oral y Trabajo en Equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




v ™
( . ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN LABORATORIO | COODSI;;O
26 ;
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina
Unidad Organica Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién"
Nombre del cargo Técnico en Laboratorio |
Clasificacion SP - AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico en Laboratorio |
Dependencia jerarquica Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién"

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos del Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carridén" a fin de lograr los objetivos administrativos y académicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tomar muestra de sangre, secreciones entre otros para que se desarrolle el proceso correspondiente.

Procesar las muestras a nivel de bioseguridad Il a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides
Carrion".

3 Realizar el control de calidad en medios de cultivo, reactivos y discos de sensibilidad.

4 Procesar muestras para estudios coproparasitologicos que se realiza en el Instituto.

5 Registrar el control de equipos de laboratorio para llevar el adecuado manejo en el Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién".

6 Realizar coloraciones y lectura microscépicas de frotises a fin de cumplir con las actividades establecidas.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) EBachiller

IZ|T|'tqu/Licenciatura

(v

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica, Técnico
x |recnica Basica N superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
(162afios) bachiller y/o titulado en la carrera de laboratorio, quimica,
X Técnica Superior X b | , f
(364 afios) iologia o carreras afines.
X Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Ofimatica.

Experiencia de trabajo en bioseguridad nivel II.
Experiencia de apoyo en trabajos de investigacion.

Capacitacion y experiencia en identificacidon de agentes infecciosos: micobacterium, enteropatégenos y patégenos respiratorios.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados a laboratorio y/o del puesto.(minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 Afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio especifica en la funcidn o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio apoyo, auxiliar, técnico o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, dinamismo, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II Coo'z'oGo

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Sede Hospital Victor Larco Herrera
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Sede Hospital Victor Larco Herrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar y dar soporte administrativo a la gestion de la Coordinacién académico administrativo Sede Hospital Victor Larco Herrera para el logro de sus
objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Digitalizar la documentacidn solicitada por las diferentes areas de la Facultad a fin de dar cumplimiento al plan de actividades.

Administrar los archivos fisicos y electrénicos para gestionar la informacion de la coordinaciéon académico administrativo Sede Hospital Victor Larco
Herrera.

Administrar la base de datos de la coordinacién académico administrativo Sede Hospital Victor Larco Herrera para la ejecucion del plan de
actualizacién de informacion.

Apoyar en elaborar el cronograma de actividades de la coordinacién académico administrativo Sede Hospital Victor Larco Herrera para el
cumplimiento del plan ya establecido.

Apoyar con los tramites y gestion de la coordinacién académico administrativo Sede Hospital Victor Larco Herrera para la ejecucion de los diversos
tramites.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) EBachiller IZ|T|'tqu/Licenciatura

(v

Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico superior y/o
Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la
carrera de administracion, economia o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[x]

X
X (162 afios)
Técnica Superior
X
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X X

‘Maestria

|Egresado ‘

Grado

Doctorado

|Egresado ‘

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Redaccidn, Tramite documentario.
Conocimientos generales de Gestion Publica.

Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Universitaria, Ley N.° 30220.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto. (Minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como apoyo, auxiliar, técnoco o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamism0, Cooperacidn, Iniciativas, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 APLICA




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II copiGo

1 061

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Dindmicas.
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto Técnico Administrativo Il

Dependencia jerarquica Departamento Académico de Ciencias Dindmicas.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de mantenimiento de los ambientes y manejar los equipos para el desarrollo de las actividades académicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Elaborar informes y reportes cuantitativos, cualitativos solicitados sobre las actividades encomendadas, registrando oportunidades de mejora
identificadas que coadyuven en el fortalecimiento y logro de objetivos.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Actualizar los flujos y procesos administrativos del departamento para mantener actualizado por procedimientos, en el marco de la Ley de
Modernizacion de la Gestion Publica y ley universitaria.

Brindar informacion relativa al drea de su competencia y coordinar la atencién y seguimiento de los expedientes.

Redactar documentos administrativos, de acuerdo a las indicaciones dadas, para dar trdmite a los expedientes en los plazos correspondientes.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones de trabajo.

Apoyar en la gestion de los archivos fisicos y electrénicos del Departamento Académico.

Asistir en reuniones de trabajo programadas, proporcionando informacién requerida.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X X

Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Bachiller, Titulado Universitario y/o Egresado y/o Grado de
Maestria en las Carreras de Administracion, economia
Contabilidad, Industrial y/o carreras afines.

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos técnicos académicos-docentes

Conocimientos en gestidn publica, redaccién administrativa, conocimiento de aplicativos de tramite documentario, archivo, atencién al usuario
Conocimiento de la Ley de la modernizacién del estado, Ley universitaria, Ley 30220

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto. (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Ol afio experiencia especifica en la funciéon o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como apoyo, auxiliar, técnico o asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacién, coordinacién, dinamismoy proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Facultad de Medicina Veterinaria

cODIGO
062

Direccién General de IVITA - Lima

Técnico administrativo

SP-AP (Técnico A)

Técnico administrativo

Direccién General de IVITA - Lima

Prestar el apoyo técnico/administrativo y coordinar las actividades de su compentencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar los documentos de gestion, para el cumplimiento de las funciones asignadas .

2 Mantener vigente la base de datos de registro de Proyectos de Investigacion .

3 Apoyar en la verificacion de los expedientes de Proyectos de Tesis.

4 Apoyar en la realizacién de las actividades que permitan lograr un efectivo control de la Direccién.

5 Apoyar en las actividades de gestion de la Direccion donde laborara.

6 Apoyar en la coordinacién para la planificacion de las actividades de la Direccién.

7 Mantener un archivo de documentos digitales, para un mejor control de los documentos de la Direccion.
8 .Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanente




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria
Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica, Técnico superior y/o
Técnica Bésica .. . P . . N N ,
X (162 afios) X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o bachiller y/o titulado en la Si I:l No
carrera de administracion o carreras afines.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

Doctorado ‘ | Egresado ‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Conocimiento en redacion de documentos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso dedigitacion de Documentos o relacionados al puesto (minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, cooperacion, empatia, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO

063
%6
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Faculad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgaénica Unidad de Matricula
Nombre del cargo Tecnico Administrativo
Clasificacion SP-AP (TECNICO C)
Nombre del puesto Tecnico Administrativo
Dependencia jerarquica Unidad de Matricula

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios a los alumnos

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Recepcionar, clasificar y registra la documentacidn digital de la Unidad.

Manejar la base de datos de estudiantes.

Clasificar documentos propios de la unidad tales como Actas, Certificados, Constancias, Convalidaciones, traslados

Llevar a cabo los procesos de matricula y de los ingresantes.

Mantener los archivos académicos ordenados

Atencidn al alumnado para entrega de notas y expedientes de tramite

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica, Técnica Superior y/o
Técnica Basica X Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller en las carreras de < N
x (16 2 afios) Técnico en mantenimeinto y limpieza Industrial, saneamiento ambiental o I o
Técnica Superior carrenas afines.
X L X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Manejo digital de documentacion de oficina
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de computacidn e Informética y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

1afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1afio

Otros aspectos comp

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Conocimiento del Sistema de Gestién Documental SGD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

Facultad de Medicina Veterinaria

cODIGO
064

Unidad de Servicios, Generales, Operaciones y Mantenimiento.

Tecnico administrativo Il

SP-AP (Técnico C)

Técnico administrativo Il

Unidad de Servicios, Generales, Operaciones y Mantenimiento.

Atender al publico interno y externo; asi como los diversos procedimientos administrativos y requerimientos de las diferentes areas de la Facultad de Medicina Veterinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de abastecimiento de acuerdo a la directivas.

2 Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar el movimiento documentario.

3 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales, equipos, de acuerdo a las directivas.

4 Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacion del usuario.

5 Recepcionar a través del sistema SGD/FD, los expedientes digitales asignados para llevar un registro ordenado.

6 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

7 Elaborar informes a requerimiento del jefe inmediato para el seguimiento de las tareas asignadas.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I

Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incom@leta Comfleta

Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Basica, Técnico
superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[Jw o]

X P X . . . L.
(162afios) bachiller y/o titulado en la carrera de administracién o carreras
X Técnica Superior X f
(36 4 afios) afines.
X Universitaria X
‘Maestrfa |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos generales de gestion publica, elaboracion de cuadros estadisticos, archivo, redaccion y atencidn al usuario
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en ofimdtica y/o cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios de experiencia en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|1 afio

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|1 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|1 afio

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|Conocimiento del Sistema de Gestién Documental SGD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, analisis, empatia y comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




/ N\ 2
(\ ) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO I copiGo
% 065
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidén IVITA - El Mantaro
Nombre del cargo Auxiliar Agropecuario Il
Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)
Nombre del puesto Auxiliar Agropecuario Il
Dependencia jerarquica Estacidén IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades que contribuyan al buen funcionamiento de los médulos agropecuarios de crianza de ganado vacuno y menores,
cumpliendo procesos establecidos para lograr médulos eficientes al servicio de las actividades universitarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad vegetal y similares siguiendo instrucciones.

Colaborar en campaiias de sanidad pecuaria, fumigaciones y actividades similares.

Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre.

Vigila y limpia corrales y establos.

Colaborar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna.

Inspecciona y controla productos ganaderod y agricolas.

Colaborar en trabajos experimentales y de investigacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X |Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica, Técnico
Técnica Bésica superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o S I:l N
X N X . . - . » I o
(16 2afios) bachiller y/o titulado en la carrera contabilidad, administracién o
Técnica Superior X f
X |36 4afios) carreras afines.
X Universitaria X X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Conocimientos basicos sobre animales domésticos en Sierra, relacionados a la produccién y sanidad animal, asi como al manejo y produccion de pastos, y otros afines al puesto.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al desarrollo de actividades en los sistemas de produccién agropecuarios.(minimo 06 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio de experiencia como

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico .

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Resistencia fisica, Dinamismo, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




% ) . cODIGO
\ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I
% 066
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidén IVITA - El Mantaro
Nombre del cargo Técnico administrativo Il
Clasificacion SP-AP (Técnico A)
Nombre del puesto Técnico administrativo Il
Dependencia jerarquica Estacidén IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyen el buen funcionamiento de la economia, cumpliendo los procedimientos establecidos, para lograr
estabilidad eficiente al servicio de las actividades de la Estacion IVITA El Mantaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Elaborar los informes econémicos diarios y mensuales de movimientos de fondos de la Estacion Experimental.

Controlar el flujo de los fondos de la caja chica.

Coordinar con el Jefe de Economia de la Facultad la remision de informacidn asi como la aplicacién de normatividad pertinente en la labor contable.

Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros, ventas de los productos que comercializa la Estacién Experimental.

Realizar pagos de gastos urgentes y menudos por disposicidn superior.

Seleccionar, codificar y archivar documentos contables.

Gestionar contrataciones con el estado

Ejecutar el registro y control de semovientes, bienes y servicios, empleando formatos fisicos y uso de hojas de calculo.

Manejar la Caja Chica

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta .Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria D) ¢Habilitacion
) . . . . profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica, Técnico
L |recrica asica " superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o S I:l N -
O . . . L . i o
(162afios) bachiller y/o titulado en la carrera contabilidad, administracién o
Técnica Superior X f
X |3 64afos) carreras afines.
X Universitaria X
‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Tener conocimiento técnico basicos en el area de caja, contrataciones con el estado y registro y control de semovientes, bienes y servicios.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones afines a la gestion publica y/o gestion de datos y/o gestion contable y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio experiencia especifica en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio de experiencia especifica como auxiliar, técnico o asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, creatividad, empatia, dinamismo, compromiso, pensamiento critico.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




/ N\ 2
(\ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO |l copico
% 067
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidén IVITA - El Mantaro
Nombre del cargo Técnico Agropcuario Il
Clasificacion SP-AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico Agropcuario Il
Dependencia jerarquica Estacidén IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades que contribuyan al buen funcionamiento de los médulos agropecuarios de crianza de ganado vacuno y menores,
cumpliendo procesos establecidos para lograr médulos eficientes al servicio de las actividades universitarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Ejecutar trabajos de prevencion y control de epidemias y plagas que afecten al ganado, e instrucciones del profesor encargado.

Colaborar en la realizacion de estudios sobre investigacion y experimentacion ganadera, asi como aumento de calidad de produccion.

Vigilar y limpiar equipo de ordefio, corrales y establos.

Apoyo en fumigaciones, alimentacion y inseminaciones, administracion de medicina, ordefio y traslado de animales y otros.

Ejecutar deteccion de celos de las vacas y vaquillas e iformar al responsable.

Cuidado del ganado vacuno en las etapas de prefiez, paricion, desinfeccion y otros.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionados a la mision del puesto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta .Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Basica, Técnico
superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o

Secundaria

Técnica Basica

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[Jw o]

X JO. X . . . . .
(16 2afios) bachiller y/o titulado en la carrera de veterinaria, agronomia,
Técnica Superior X ind . f
X (364 afios) agroindustria o carreras afines.
X Universitaria X
‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

produccion, incluyendo la produccion de pastos. Sindo preferible en las especies vacunos lecheros, ovinos y cuyes.

Conocimientos técnicos sobre actividades en sistemas de produccion animal, relacionados a la sanidad, bioseguridad, reproduccion, alimentacién y

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de produccidn y sanidad animal y/o produccién de pastos y forrajes y /o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|O3 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio de experiencia en ganaderia y pecuaria.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos ¢ [ arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

P

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Resistencia fisica, Dinamismo, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO

cODIGO
068

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion IVITA-Marangani
Nombre del cargo Auxiliar agropecuario

Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto Auxiliar agropecuario
Dependencia jerarquica Estacion IVITA-Marangani

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades ganaderas y pecuarias para cumplir con los objetivos establecidos por Unidad Fundo San Marcos y/o Estacién IVITA Marangani.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Apoyar en la elaboracién de los planes de trabajo para las actividades ganaderas (paricion, empadre, saca, destete, esquila).

Apoyar en la programacién de planes de calendarizacion sanitaria del ganado con el responsable de la Unidad.

Apoyar en la administracion de medicinas y control de epidemias en los animales.

Apoyar en las actividades pecuarias de la estacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
X Secundaria X
o Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica,
X (szn;c:ﬁ‘?:)'ca X Técnica Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Bachiller Si I:l No

en las carreras de veterinaria, agropecuaria o carrenas afines.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X X
‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos en actividades ganaderas y pecuarias
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 06 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|O3 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|01 afio de experiencia en ganaderia y pecuaria.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|01 afio en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Experiencia en sanidad y manejo de equipos de laboratorio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, dinamismo, comunicacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




/ N\ 2
(\ ) PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO Il cobico
% 069
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidon IVITA-Pucallpa
Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il
Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)
Nombre del puesto Trabajador de Servicios Il
Dependencia jerarquica Estacidn IVITA-Pucallpa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar actividades relacionadas al mantenimiento, limpieza y orden de los ambientes de la estacidn ivita pucallpa, segun indicaciones del jefe
inmediato para dotar de ambientes saludables y presentables a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Ejecutar labores de mantenimiento de los diversos ambientes de la estacién Ivita Pucallpa.

Limpiar y desinfectar los ambientes asignados de la estacion a fin de preservar el orden y mantener las condiciones de higiene.

Custodiar los bienes y locales asignados de la estacidn para controlar los accesos a los ambientes, respetando las condiciones de seguridad y control
establecido.

Apoyar en la conservacién de jardines y areas verdes de la estacidn para mantener el ornato.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en las diferentes dreas de la estacion para evitar contingencias.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misidn del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

. Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura

(v

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica

Secundaria completa o Egresado o Titulado de formacién
Técnica Basica, Técnica Superior y/o Formacién universitaria a

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[x]

X JO. X . . . .
(162afios) partir del 7mo ciclo y/o Bachiller de las carreras relacionadas al
Técnica Superior X
X |36 4afios) puesto.
X Universitaria X X
‘Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
|Manejo de herramientas de mantenimiento y uso de materiales de limpieza.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos relacionados al puesto ( minimo 06 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio en la funcion o la materia

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como ayudante, personal de limpieza, mantenimiento o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Agi|idad fisica, cooperacion, dinamismo, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




A cODIGO

) PERFIL DEL PUESTO: CHOFER Il

P 070
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidn IVITA-pucallpa
Nombre del cargo Chofer Il
Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)
Nombre del puesto Chofer Il
Dependencia jerarquica Estacidn IVITA-pucallpa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar actividades de traslado de personal, Materiales y Equipos, segun las necesidades de la Estacién Ivita-Pucallpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Conducir el vehiculo asignado para el traslado del personal, materiales y equipos para coayudar para brindar asistencia seguin sea la necesidad.

Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo (nivel de aceite, frenos, presion de aire, combustible , agua entre otros) para prevenir
riesgos, desperfectos y accidentes durante su conduccion.

Realizar las operaciones de carga y descarga de materiales y equipos a transportar, para asegurar la entrega 6ptima y oportuna.

Realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones menores de los vehiculos, para su buen funcionamiento.

Informar al jefe inmediato en caso de accidentes, averias o desperfectos de los vehiculos, para mantener una mejor coordinacion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta . Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:| No |:|

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X X

Secundaria completa, Egresado y/o Titulado de formacion
Técnica Basica, Técnica Superior y/o Formacién universitaria a .

(162afios) partir del 7mo y/o Bachiller ciclo en las carreras de Mecina S I:l No I:l
X Veterinaria o carrenas afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

‘Maestria

|Egresado

Grado

Doctorado

|Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

|Conocimient0 en norma viales, mecénica basica.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

Hojas de calculo X

Quechua

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio como chofer

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de analizar, proactividad y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|Licencia de conducir minimo A2B profesional.




/ N\ Z
l‘-_\ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO |l C00D7|f0

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Estacidn lvita - Pucallpa.

Nombre del cargo Ténico Agropecuario Il

Clasificacion SP-AP (TECNICO B)

Nombre del puesto Ténico Agropecuario Il

Dependencia jerarquica Estacidn IVITA - Pucallpa.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyen en el buen manejo del hato ganadero, mddulos de investigacidn, para desarrollar las actividades con
eficiencia en la estacion Ivita - Pucallpa, que contribuya en las actividades académicas, de investigacion, produccidn y proyeccion social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar labores de control de epidemia y plagas que afecten al ganado para prevenir enfermedades.

Apoyar en la realizacidn de estudios sobre investigacidn y experimentacion ganadera para aumentar la calidad de la produccién.

Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio para preservar la calidad de la leche y otros que sirvan para la proteccion y limpieza del
ganado.

Apoyar en fumigaciones, alimentacidn e inseminaciones, administracién de medicina, ordefio y traslado de animales para un mejor manejo del
ganado.

Apoyar en el mantenimiento del laboratorio de reproduccién y deteccion de celos e informar al responsable para incrementar la reproduccién.

Cuidado en las etapas de prefiez, paricidn, desinfeccion del ombligo del ternero y de que estos tomen su calostro para el incremento del hato
ganadero.

Apoyo en las actividades académicas de los profesores para una mejor atencidn a los estudiantes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Tftulo/Licenciatura Si

[ Jrel+]

Si

Incomfleta Comfleta Egresado(a) Bachiller
Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Basica, Técnico
Técnica Bésica superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
X , ~ X . . . . .
(16 2afos) . bachiller y/o titulado en la carrera de medicina veterinaria o
Técnica Superior .
X o X carreras afines.
(3 6 4 afios)
x |Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado Grado
Doctorado ‘ |Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de sistema agropecuario con vacunos para mejorar la produccién animal.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en el drea de ganaderia y/o manejo de base de datos y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio de experiencia como auxiliar, ayudante, técnico o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio e experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, agilidad fisica, creatividad, cooperacion y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




[T o cODIGO

\ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO |l
072

SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA Huaral
Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il
Clasificacion SP-AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico Agropecuario Il
Dependencia jerarquica Estacién IVITA Huaral

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la ejecucion eficiente y técnica de las actividades relacionadas con la sanidad, reproduccidn, y alimentacién del ganado vacuno, ovino y otras
especies pecuarias en la Estacion IVITA Huaral, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos productivos, experimentales y académicos de la Facultad
de Medicina Veterinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar al médico veterinario a cargo en las labores de sanidad, como vacunaciones, tratamientos y control de enfermedades.

2 Ejecutar procedimientos técnicos de inseminacion artificial, bajo la supervisién o coordinacién del médico veterinario.

Realizar el mantenimiento basico de equipos agropecuarios y asegurar el buen estado de las instalaciones relacionadas con el drea de produccion
agropecuaria.

4 Colaborar en las actividades experimentales o académicas que se desarrollen en la estacién, cumpliendo con los estandares establecidos.

Llevar a cabo actividades de siembra, manejo y cosecha de forraje para garantizar una alimentacion adecuada de las especies pecuarias de la
Estacién IVITA Huaral.

6 Ejecutar actividades de cosecha y almacenamiento para asegurar la calidad del forraje.

7 Implementar técnicas de conservacion de forraje, como ensilado y henificacidn, para garantizar la disponibilidad durante temporadas criticas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica, Técnico
Técnica Bésica superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o S I:l N
X 59 af X . . . . . I o
(162afios) bachiller y/o titulado en la carrera de medicina veterinaria o
Técnica Superior X f
X |36 4afios) carreras afines.
X Universitaria X
‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

el manejo de herramientas para el cultivo de forraje y actividades agricolas.

Conocimiento en practicas basicas de alimentacidn de animales, identificacion de enfermedades y cuiadados sanitarios. Asi como conocimiento basico en

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o capacitacion y/o programas de especializacion de Inseminacion artificial o reproduccién animal y/o sanidad animal y/o nutricién animal y/o
alimentacién y manejo de ganado y/o produccion forrajera y/o conservacion de forraje y/o buenas practicas agricolas y manejo integrado de plagas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Ol afio experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Ol afio de experiencia como auxiliar, ayudante, técnico o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Ol afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P 9

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, cooperacion, dinamismo, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de equipos y maquinaria agropecuaria.




) PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I copiGo

f 073

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Nombre del cargo Trabajador de servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto Trabajador de servicios Il

Dependencia jerdrquica Jefe(a) del Departamento Académico de Ciencias Basicas

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo en la entrega de los equipos y materiales del laboratorio y mantenimiento de los ambientes, garantizando las condiciones
Sptimas de higiene, salubridad y servicios basicos, con el fin de brindar un buen servicio a los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9
10

Recibir y distribuir documentos destinados a responsables de Laboratorio, Profesores de Histopatologia para atencién de los tramites
correspondientes.

Ejecutar la limpieza externa de los equipos del Laboratorio para su conservacién.

Limpiar con xilol las ldminas histopatoldgicas para las practicas de los estudiantes.

Instalar los equipos audiovisuales y retirarlos cuando culmina las clases para su mantenimiento.

Cuidar los bienes existentes en el laboratorio de histopatologia para su conservacién.

Distribuir los microscopios a los estudiantes en cada grupo de précticas para el desarrollo de la asignatura.

Distribuir las laminas en las mesas de practicas en cada grupo de practicas para el desarrollo de las clases.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura? |

Primaria

X |Secundaria
Técnica Basica

X (1 6 2 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Tl'tqu/ Licenciatura

s

Secundaria Completa, Egresado y/o Titulado de Formacion Técnica Bésica,
X Técnico Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o Si No X
Bachiller en las carreras de Odontologia y/o afines a la formacion .

D) ¢Habilitacion
profesional?

|Maestr|’a

|Egresado

|Grado

|Doctorado

|Egresado

|Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en manipulacién de insumos y materiales de limpieza y conocimiento en atencién al publico.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (Minimo 06 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

01 afio experiencia como auxiliar, ayudante, personal de limpieza, mantenimiento o similares.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, dinamismo, iniciativa y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica

Nombre del cargo

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Odontologia

coDpIGO
074

Unidad de Personal

Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

Técnico Administrativo Il

Unidad de Personal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico, administrativo y de coordinacion en las actividades de su competencia, a fin de brindar un servicio de calidad garantizando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y administrativos de la Unidad de Personal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Preparar diversos documentos administrativos, para la atencidn de los tramites requeridos por la Unidad.
2 Registrary consolidar informacién en la plataforma de RR.HH. para mantener actualizados los datos del personal de la Facultad.
3 Ejecutar las normativas que emita la OGRRHH para control y administracién del personal de la Facultad
4 Recopilar informacion y documentacién para la elaboracion del consolidado de asistencia mensual y pago de planilla al personal de la Facultad.
5 Mantener actualizados los archivos en fisico y virtual de los legajos del Personal para un eficiente control y accesibilidad.
6 Participar en reuniones y/o comisiones de asuntos especializados relacionadas a la Unidad de Personal.
7  Emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados para su atencién.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura

s [ o

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Universitaria X X

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica, Técnico
Superior y/o Formacion universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion,
Contanbilidad, Gestion, Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.

|Maestria | IEgresado

IGrado

|Doctorado | IEgresado

IGrado

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de redaccion, manejo y archivos de legajos y uso de aplicativos informaticos administrativos.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestidn publica y/o gestidn de recursos humanos (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia en labores administrativas.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio de de experiencia como técnico o asistente administrativo.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planificacién, organizacion, analisis, comunicacion oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




\ ) DI
) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO DENTAL co075G ©

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Organica Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria
Nombre del cargo Técnico Dental

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto Técnico Dental

Dependencia jerarquica Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de esterilizacién de instrumental odontoldgico de los docente y estudiantes de la clinica odontoldgica, cumpliendo con las
normas de higiene y bioseguridad para lograr un eficiente tratamiento odontoldgico en los pacientes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Identificar, clasificar y recibir el instrumental odontoldgico usado para su adecuado proceso de limpieza y esterilizacion.
2 Asistiry apoyar en el reparto de materiales odontoldégicos para el desarrollo de las actividades programadas.
3 Orientar y guiar a los pacientes y estudiantes en el manejo de los protocolos de bioseguridad para la esterilizacion del instrumental quirurgico y
odontoldgico.
4 Apoyar a los docentes en las demostraciones del manejo de los materiales y utensilios dentales para su buen desarrollo.
5 Realizar la esterilizacién del instrumental de los estudiantes de pregrado y posgrado, para la atencién de los pacientes.
6 Clasificar y almacenar el material esterilizado, asegurando su correcta conservacidn hasta que sea entregado.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
8

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION

ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a)

Bachiller Tftulo/Licenciatura

s [ o

D) éHabilitacion
profesional?

Primaria
Secundaria Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Bésica, Técnico
X Técnica Basica X Superior y/o Formacidn universitaria a partir del 7mo ciclo y/o
(162 afios) Bachiller y/o Titulado en las carreras de Odontologia, Técnico
X Tecnica Superior X dental y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X X
|Maestria | IEgresado IGrado
|Doctorado | IEgresado IGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de procedimientos de esterilizacion y desinfeccién, manejo de autoclaves y otros equipos de esterilizacion.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de bioseguridad odontoldgica y/o esterilizacion de instrumental y/o archivo clinico y/o curso a atencion al paciente (Minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|01 afio de experiencia especifica en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|01 afio de experiencia especifica auxiliar, asistente o técnico dental o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, atencion, organizacién, comunicacién oral y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




LT 2N cODIGO

\ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II
; 076
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica
Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (Técnico B)
Nombre del puesto Técnico Administrativo Il
Dependencia jerarquica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento para cumplir con las necesidades de la Facultad mediante
la elaboracién de documentos de gestion de administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar por el Sistema de Gestion Documental (SGD) los documentos que ingresa y salen de la Unidad para la atencion del jefe inmediato.

Elaborar documentos administrativos propias de la unidad segun requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

3 Elaborar el plan de actividades de mantenimiento y limpieza de todo el personal de USGYM.

4 Atender a proveedores y dreas usuarias internas y externas de la Facultad para brindarle orientacién sobre su tramite.

5 Mantener actualizado el inventario fisico de almacen (Reactivos y patrimonial) de la FQIQ.

Realizar la inspeccion de las instalaciones (oficinas, laboratorios, almacenes, patios, sshh, etc.), para reportar el mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliarios, equipos y bienes en general.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:| No .

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacion Técnica Basica, Técnica
X Técnica Basica X superior y/o formacidn universitaria a aprtir del 7mo ciclo y/o S N
. o . . .2 g | (o]
(16 2 afios) Bachiller en las carreras de Administracion, Gestion
X Técnica Superior X Documentaria y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestn’a |Egresado |Grado
IDoctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Gestién de Documentos y Archivos, Logistica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Ofimética, Gestion documentaria y archivistica (Minimo 20 horas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|Ol afio de experiencia especifica en la funcién o la materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|Ol aflo como secretaria, auxiliar, técnico o asistente administrativo.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|Ol afio en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|N0 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, coordinacién y comunicacion oral, analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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