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Objeto

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos (en adelante UNMSM) necesita seleccionar y contratar,
mediante el presente proceso de seleccion, a sesenta y seis (66) personas naturales bajo el Régimen Laboral
Especial del Decreto Legislativo N.° 1057 (contratacion administrativa de servicios), para que presten
servicios en las facultades y dependencias de la UNMSM detalladas en el anexo n.° 07, siempre que reunan
los requisitos generales y cumplan con los perfiles de puesto establecidos en el anexo n.° 08.

Base legal

a) Constitucion Politica del Peru.

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

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

d) Ley N.°31131, que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector publico.

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

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

g) Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

i) Ley N.° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Laboral Especial del Decreto
Legislativo N.° 1057 y otorga derechos laborales.

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

k) Ley N.° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio de
los Postulantes a un Empleo.

1) Ley N.° 29248, Ley de Servicio Militar, sus modificatorias y su reglamento aprobado con Decreto
Supremo N.° 003-2013-DE.

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

n) Ley N.° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

0) Ley N.° 27674, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion publica.

p) 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.

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

r) Decreto Legislativo N.° 1401, que crea el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N.° 083-2019-PCM.

s) Decreto Legislativo N.° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

t) Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, su reglamento y sus modificatorias.

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

v) Resolucion 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”.

w) 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 Seleccion
que realicen las Entidades del Sector Publico”.

x) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 330-2017-SERVIR-PE, que aprueba la modificacion de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.
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y) 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”.

z) Demas disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa de servicios.

Entidad convocante y érgano responsable

La UNMSM realiza el Proceso de Seleccion CAS N.° 001-2024/UNMSM a través de la Oficina General
de Recursos Humanos, la cual conduce todas las etapas del proceso de seleccion, excepto las de evaluacion
curricular, de evaluacion técnica y de conocimiento y de entrevista personal, que estan a cargo del Comité

de Seleccion.

1.3.1. Comité de Seleccion

a)

b)

Conformacién

El Comité de Seleccion es un 6rgano colegiado y esta conformado de la siguiente manera:

Administracion Central

Director general de administracion o su representante (presidente).
Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (miembro).
Responsable del area usuaria o su representante (miembro).

Facultad

Director/a administrativo/a o su representante (presidente/a).

Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (miembro).
Jefe/a de la Unidad de Personal o su representante (miembro).

Responsable del area usuaria o su representante (miembro).

Los/las integrantes del Comité de Seleccion son siempre los/las mismos/as para todos los actos
del proceso de seleccion, lo que implica su asistencia obligatoria a todas las sesiones, bajo
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditados. Los/las integrantes
del Comité de Seleccion en las facultades seran acreditados mediante resolucion decanal.

El/la representante del SITRAUSM, reconocido por el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo, podra participar como veedor/a del proceso, con voz y sin voto.

Obligaciones y atribuciones

Cumplir y hacer cumplir las bases y el cronograma del proceso de seleccion, en las etapas
de evaluacion curricular, de evaluacion técnica y de conocimiento y de entrevista personal.

Verificar que cada postulante retina los requisitos generales y los requisitos establecidos en
el respectivo perfil del puesto.

Realizar la evaluacion curricular, la evaluacion técnica y de conocimiento y la entrevista
personal a los/las postulantes, segun el cronograma y de acuerdo con la tabla y los criterios
de evaluacion establecidos en las presentes bases.

Elaborar, aprobar y suscribir las actas y el cuadro de resultados de las etapas de evaluacion
curricular y de evaluacion técnica y de conocimiento, asi como la relacion de convocados/as
a la evaluacion técnica y de conocimiento y a la entrevista personal, para su publicacion en
la pagina web de la universidad y de las facultades.

Elaborar, aprobar y suscribir las actas, el cuadro de resultados de la etapa de entrevista
personal y el cuadro de méritos, para su publicacion en la pagina web de la universidad y de
las facultades.

Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos el expediente documentado de todo el
proceso.

Resolver los recursos de reconsideracion en el plazo establecido, asi como cualquier
controversia o situacion no prevista en las presentes bases.
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— Resolver cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion de las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion.

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

Abstenciones

Conforme el articulo 99 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo 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 resolucion 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, o con quienes les presten servicios.

— Sihatenido intervencion 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 conyuge, conviviente o algin 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 situacioén 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 tltimos doce (12) meses, relacién de servicio o de
subordinacion 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 de que la autoridad integre un 6rgano colegiado, este ultimo debe aceptar o
denegar la solicitud.

ii) En caso de que la autoridad sea un 6rgano unipersonal, su superior jerarquico debe emitir
una resolucion aceptando o denegando la solicitud.

Para los tramites de gesti(')’n de las abstenciones, deben aplicar los articulos 100, 101, 102, 103,
104 y 105 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

Otras consideraciones

— Es potestad del Comité de Seleccion realizar las modificaciones o postergaciones del
cronograma establecido, las cuales deben estar debidamente motivadas y publicadas
oportunamente en la pagina web de la universidad y de la facultad, de corresponder.

— Con el objeto de determinar si una carrera es afin a otra, el Comité de Seleccion utilizara el
Clasificador de Carreras e Instituciones de Educaciéon Superior y Técnico Productivas,
elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

— En caso de producirse empate entre dos o mas postulantes en el puntaje final, la decision
dirimente que adopte el Comité de Seleccion es por aquel postulante que presente mayor
puntaje en la evaluacion curricular, si continuara el empate se considerard al/ a la postulante
que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacion técnica y de conocimiento.

— El Comité de Seleccion puede invitar como veedor a un representante del Organo de Control
Institucional de la UNMSM, con voz y sin voto.
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Requisitos generales

Los/las postulantes deben reunir de manera obligatoria los siguientes requisitos generales:

a)
b)

©)
d)

)

k)

Ser mayor de edad.

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

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

Para efectos de las carreras afines a la formacion profesional o técnica, considerar el Clasificador de
Carreras ¢ Instituciones de Educacion Superior y Técnico Productivas, elaborado por el Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica. Puede revisar el documento en el siguiente link
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/4130245/Clasificador%20de%20Carreras%20e%20Instituciones
%20de%20Educaci%C3%B31n%20Superior%20y%20T%C3%A9¢cnico%20Productivas.pdf?v=167655803 1.
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 ni 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, violacion de la
libertad sexual, trafico ilicito de drogas), incluso luego de haber sido rehabilitado; excepto los
beneficiarios de la Ley N.° 26655.

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 Codigo 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.

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 condicién a través de la cancelacion
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.

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

m) No percibir simultdneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion 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 percepcion de dietas por participacion en uno (01) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos
colegiados.

Perfiles de los puestos

Los perfiles de los puestos convocados en el proceso de seleccion se detallan en el anexo n.° 08 de las
presentes bases.

Condiciones esenciales de los contratos

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion del servicio puestos convocados (anexo n.° 07).

De acuerdo con la dependencia o facultad usuaria, segun la relacién de

Duracion del contrato

Periodo de prueba: del 1 de agosto al 31 de octubre de 2024 (3 meses).

Sujeto a prorroga o renovacion en funcion de la necesidad del servicio,
disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio, dentro del afio
fiscal.
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Remuneracion

De acuerdo con lo senalado en el anexo n.° 07 para cada uno de los puestos
convocados. La remuneracion incluye los incrementos sefialados en el
Decreto Supremo N.° 311-2022-EF y el Decreto Supremo N.° 313-2023-
EF, asi como los impuestos y afiliaciones de ley y toda deduccion
aplicable al servidor.

Modalidad de prestacion de servicio Presencial.

I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronograma

Etapas del proceso

Convocatoria

Cronograma

Areas

responsables

Publicacién y difusion del proceso de seleccién
= Portal web de Talento Peru (https:/talentoperu.servir.gob.pe/).
= Pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos”).
= Pagina web de facultades.

Del 27 de junio al 10 de julio
de 2024

OGRH/
Facultades

Presentacién de expedientes de postulantes;
Lugar: Mesa de Partes de la Oficina General de Recursos Humanos.
Horario: de 08:00 a. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.

Presentacion de expedientes de postulantes a la IVITA Iquitos
Lugar: Mesa de Partes de IVITA Iquitos
Horario: de 08:00 a. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.

Evaluacién

Evaluacion curricular
3 = Revision de cumplimiento de requisitos del expediente.
= Evaluacion curricular y puntuacion.

10 y 11 de julio de 2024

Del 12 al 15 de julio de 2024

OGRH/Postulantes

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de la evaluacion curricular y relacion
de convocados para la evaluacién técnica y de conocimiento

4 = Pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™). 16 de julio de 2024 OGRH/Facultades
= Pagina web de facultades.
5 |Evaluacién técnica y de conocimiento 17 y 18 de julio de 2024 Comité de
Seleccion/Postulantes
Publicacién de resultados de la evaluacion técnica y de
conocimiento y del rol para la entrevista personal -
6 = Pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™). 18 de julio de 2024 OGRH/Facultades
= Pagina web de facultades.
7 |Entrevista personal Del 19 al 24 de julio de2024 Comité de
Seleccion/Postulantes
8 | Publicacion de resultados finales 25 de julio de 2024 OGRH/Facultades
Suscripcion de contrato e induccién
Presentacion de documentos y suscripcion de contrato 30v31 de
9 | Lugar: Oficina de Gestion y Escalafon de la Oficina General de 2Py OGRH
julio de 2024
Recursos Humanos.
10 |Inicio de labores e induccién 1 de agosto de 2024 OGRH/Facultades
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El presente proceso de seleccion 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.

Los/las postulantes son responsables de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso, en la pagina
web de la UNMSM (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
realizacion de la siguiente etapa.

Las consultas referidas al presente proceso de seleccion deberan dirigirse al correo electronico:
convocatoriascas@unmsm.edu.pe

Descripcion del proceso y su modalidad

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

Etapas Caracter Puntaje minimo Puntaje maximo
aprobatorio aprobatorio
Presentacion de expediente de los/las Obligatorio No tiene puntaje No tiene puntaje
postulantes
Evaluacion curricular Eliminatorio 25.00 40.00
Evaluacion técnica y de conocimiento Eliminatorio 12.00 20.00
Entrevista personal Eliminatorio 25.00 40.00

Puntaje total

Eleccion del/de la ganador/a y el/la accesitario/a Obligatorio Ganador/a: 1.” puesto /
Accesitarios/as: 2.° y 3. puesto

Publicacion de resultados finales Obligatorio En la pagina web de la UNMSM vy de las facultades

Puntaje minimo aprobatorio: 62 puntos / Puntaje miximo: 100 puntos
El cuadro de méritos se elabora solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion:
evaluacion curricular, evaluacion técnica y de conocimiento y entrevista personal.
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Presentacion de expediente de los/las postulantes

En el presente proceso de seleccion CAS, los/las postulantes tienen la opcidén de postular a méas de un
puesto que se ofrece, para lo cual deben presentar un expediente de postulacion para cada puesto al que se
presenten.

a) Lugar de presentacion de los expedientes (presencial):

=  Paralos/las postulantes en general
Deben presentar sus expedientes de postulacion en la Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos, ubicada en el 1. 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 félder
manila y en sobre cerrado.

=  Para los/las postulantes a la IVITA Iquitos (Loreto)
Deben presentar sus expedientes de postulacion en la Mesa de Partes de IVITA Iquitos, sito
en av. Guardia Republicana N.° 85, Guayabamba, San Juan Bautista, Iquitos. Cada documento
del expediente debe estar foliado y rubricado con lapicero de color azul, dentro de un félder
manila y en sobre cerrado.

b) De acuerdo con el cronograma del proceso de seleccion, la presentacion de expediente de los/las
postulantes es el 10 y 11 de julio de 2024, en el horario de 8:00 a. m. a 1:00 p. m. y de 2:00 p. m. a 4:00
p. m.

c) 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 y la ribrica debe comenzar desde la primera hoja del expediente hasta la ultima, segun la
grafica siguiente:

NOTA: FOUQ es la numeracion individual de cada
documento, donde cada uro tiere ur pim ero que lo
identifica y lo diferencia de los demds docum entos
similares

Cada documento debe estar foliado (enum erado) v
rubricado (firmado) er la parte superior derecha de
la hoja, con lapicero de color azul.

Los documentos de postulacion deben presentarse en un félder manila con fastener dentro de un sobre
manila. En la caratula del sobre y del folder debe pegarse el rotulo del anexo n.° 01, con los datos
correspondientes.
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&
I

Félder con fastener Anexo n.° 01 Sobre

En caso de no cumplir con lo descrito, los/las postulantes no califican para la evaluacion curricular.
El expediente de postulacion debe contener la siguiente informacioén 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 siete (07) aflos de antigiiedad.

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

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

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

Declaracion Jurada de tener Buena Salud Fisica y Mental (anexo n.° 06).

A R

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 indicacion
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 contintien con su participacion en el proceso de seleccion. No se aceptan
documentos adicionales luego de ingresado el expediente de postulaciéon en la Mesa de Partes de la
Oficina General de Recursos Humanos o en la Mesa de Partes de la IVITA Iquitos, segun corresponda.

Es obligatorio que, en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), los/las postulantes
registren el nimero de folio donde estan ubicados cada uno de los documentos que componen el
expediente de postulacion. Ademas, el inicio y fin de cada periodo de experiencia laboral que hayan
tenido.
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En caso de no cumplir con lo descrito, el/la postulante no califica para la evaluaciéon curricular.

h) Los/las postulantes son los unicos responsables de la informacion y de los datos ingresados para
participar en el presente proceso, los cuales tienen caracter de declaracion jurada y estdn 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 informacion o la documentacion 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 Cddigo
Penal.

2.4. Evaluaciones y criterios de evaluacién
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 Seleccion verifica la documentacion presentada por los/las postulantes para la

determinacion del cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, segun los siguientes
criterios:

Acreditacion del cumplimiento del Documentos a presentar

perfil

Licenciado de las Fuerzas Armadas — Documento expedido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de corresponder.
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Discapacidad

— Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Deportista calificado de alto nivel

— Documento emitido por la autoridad competente que acredite la
condicion de deportista calificado de alto nivel, de corresponder.

Formacion académica

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

— Técnica basica (1 o 2 afios): constancia de haber concluido la formacién
o constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de
matricula, segun el nivel especificado en el perfil del puesto.

— Técnica profesional (3 o 4 aflos): titulo profesional técnico o constancia
de haber concluido la formacién o constancia de egresado o certificado
de estudios o constancia de matricula, segtin 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 formacién o constancia de egresado o certificado de
estudios o constancia de matricula, segiin 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.

Experiencia laboral

— Constancias o certificados de trabajo, resoluciones de designacion y
cese, boletas de pago, contratos de naturaleza laboral o civil,
constancias o certificados de prestacion 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.

— 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 condicion; caso
contrario se considera la fecha de expedicion del diploma de grado de
bachiller. Para efectos del céalculo de tiempo de experiencia, en los
casos en que los/as postulantes hayan laborado en dos o 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 condicién de
egresado/a, y las practicas profesionales que realizan los egresados por
un periodo de hasta un maximo 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 Promocion de Justicia de la Direccion
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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
profesional vigente al momento de la postulacion, esta puede ser
acreditada a través del resultado de la busqueda en el portal
institucional del colegio profesional, donde conste la condicion de
“habilitado/a”. En caso de que no se visualice por este medio, los/las
postulantes pueden presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el colegio profesional o una declaracion
jurada donde manifieste que se encuentra colegiado/a y/o habilitado/a,
sujeto a fiscalizacion posterior.

Cursos y programas de especializacion

— Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas
de especializaciéon u otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacion del mismo. Estos estudios deben ser concluidos a la fecha
de postulacion, 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
duracién 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 nimero 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 ¢ idiomas

— Se consigna en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.°
03) y no es necesario que se acredite mediante documentacion 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.
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Tabla de evaluacion:

Puntaje Puntaje

Formacion académica . - .
Minimo Miximo asignado

Cumple con la formacién académica requerida en el

L1 perfil del puesto.

10.00 -

Cuenta con formacion superior a la requerida en el perfil
1.2 - 15.00
del puesto

Cursos, programas de especializacion, diplomados taje Puntaje

(@) Minimo Miximo asignado

Cumple con el/los curso/s requerido/s en el perfil del

2.1
puesto.

4.00 (%)

Cuenta con cursos adicionales relacionados con el perfil
2.2 | del puesto. (01 punto adicional por cada curso, maximo - 7.00
03 puntos adicionales).
taje Puntaje
Minimo Miaximo asignado

Experiencia laboral general

Cumple con los afios de experiencia laboral general, ya
3.1 sea en el sector publico o privado, segun lo establecido 5.00 -
en el perfil de puesto.

Cuenta con 01 afio adicional de experiencia laboral
3.2. A . - 8.00
general, ya sea en el sector publico privado.

taje Puntaje

asignado

Experiencia laboral especifica

Minimo Miximo
Cumple con los afios de experiencia especifica en la
funcién o la materia, en el puesto o cargo, y en el sector
publico, de corresponder, segln lo establecido en el
perfil de puesto.

4.1. 6.00 -—-

49 Cuenta con 01 afio de experiencia especifica adicional, . .00
| delo solicitado en el perfil de puesto. ’

43 Cuenta con mas de 02 afios de experiencia especifica . 10.00
" | adicional, de lo solicitado en el perfil de puesto. ’

Puntaje aprobatorio

Puntaje minimo 25.00 -

Puntaje maximo - 40.00

(*) En el caso de puestos de limpieza, trabajador de servicios o similares, que no requieren acreditar cursos, de forma
automatica se considerard el puntaje minimo de 4.

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

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Evaluacion curricular 25.00 40.00

¢) Calificacion de resultado

— Califica: postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacién curricular.

— No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion
curricular.

— Descalifica: postulante que no cumple con las indicaciones dadas en el numeral 2.3, asi como
los requisitos generales sefialados en el numeral 1.4 de las presentes bases.
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d) La bonificacion por ser deportistas calificados de alto rendimiento se asigna conforme lo
sefialado en el numeral 2.6.1 de las presentes bases.

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

2.4.3. Evaluacion técnica y de conocimiento

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

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

c¢) Ellugar 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 serd de maximo una
(1) hora o segun lo definido por el Comité de Seleccion.

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

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Evaluacion técnica y de

L 12.00 20.00
conocimiento

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

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

2.4.4. Entrevista personal

a) La entrevista personal estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/de la postulante en relacion con el perfil
del puesto. Participan en esta evaluacion todos/as los/las postulantes que obtienen el puntaje
minimo aprobatorio en la evaluacion curricular. 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.
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¢) Tabla de evaluacion:

CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL g}jﬁ\?}t{ (]3
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 minimo 25
Puntaje maximo 40

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

Evaluacién 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, segin se indica:

Puntaje por etapas Puntaje Bonificaciones (*) Puntaje
total final
Evaluacion | + E,"al.uamén + . _ . No corresponde =| Puntaje
. técnica y de Entrevista = Puntaje
curricular conocimiento personal total final
Evaluacion | + + + | Si corresponde bonificacion por ser | =| Puntaje
curricular Evaluacion deportistas calificados de alto final
*) técnica y de Entrevista = Puntaje rendimiento, este puntaje es sobre la
conocimiento personal total evaluacion curricular y serd
considerado al publicar ese
resultado.
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Evaluacion | + Erval'uacmn + . . + | Si corresponde bonificacion por =| Puntaje
icul técnica y de Entrevista = Puntaje di idad (+15%) final

curricular conocimiento personal total iscapacida 0 ina

Evaluacién | +| Evaluacion + + | Si corresponde bonificacion por ser | =| Puntaje

curricular técnica y de Entrevista = Puntaje licenciados de las Fuerzas Armadas final
conocimiento personal total (+10%)

Evaluacion | +| Evaluacién + + | Si corresponde bonificacion por =| Puntaje

curricular técnica y de Entrevista = Puntaje discapacidad y por ser licenciados final
conocimiento personal total de las Fuerzas Armadas (+25%)

(*) Para mas 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 evaluacion 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 mas 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 ningtn 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 evaluacion curricular, conforme el
siguiente detalle:

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 20%

récords o marcas olimpicas mundiales y panamericanas. 0
Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los juegos deportivos panamericanos y/o

campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares 16%

o 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 12%

plata o que establezcan récords o marcas bolivarianas. ’
Nivel 4 08%
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participado en
juegos deportivos bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

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

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacion 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 certificacion de reconocimiento
como deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo
que debera encontrarse vigente.

Bonificaciéon 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 llegue hasta la evaluacion de la entrevista personal y que alcance el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion por discapacidad = 15% del puntaje total

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 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 evaluacion de la entrevista personal y que alcancen el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion tienen derecho a una bonificacion 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 condicion 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 bonificacion 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.

Bonificacion por discapacidad = 15% del puntaje total
+
Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del puntaje total

25% del puntaje total

16



2.7.

2.8.

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

Suscripcion y registro del contrato

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.74.

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 Escalafon
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 efectiie 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 condicion indispensable e insustituible para que
los/las ganadores/as del proceso de seleccion 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).
c) 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 condicion 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 seleccion; es decir, el cotejo de los documentos originales que
estos exhiben, con las copias que formaron parte del expediente de postulacion.

Precisiones importantes

a) 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.

b) Encaso 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.
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2.9.

II1.

3.1.

¢)

d)

e)

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

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 caracter 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, serdn cesados/as, de acuerdo con las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubieran incurrido.

La universidad estd obligada a brindar informacion 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
informacion secreta, reservada o confidencial, incluida la informacion personal de los/las postulantes,
como la referida al domicilio, el numero telefonico o el correo electronico, ya que esta informacion no
esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto al que se postula.

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 impugnacién ante el Comité de Seleccion
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 IVITA Iquitos 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 seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores/as). Es
improcedente la impugnacion de los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las
etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales
del proceso de seleccion. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de
seleccion 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 Seleccion remitira el recurso de apelacion, 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.

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 sera declarado desierto, respecto a uno de los puestos convocados, en alguno de los siguientes
supuestos:

a)
b)

¢)

Cuando no se presenten postulantes al puesto convocado.
Cuando no se presenten postulantes a alguna de las etapas del proceso de seleccion.
Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos del perfil.
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3.2.

Iv.

4.1.

4.2.

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perd. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

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.

¢) 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 postulacion durante
los quince (15) dias calendario posteriores a la publicacion del acto definitivo que concluye el proceso de

seleccion (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 la IVITA Iquitos (Loreto), apersonarse en la Mesa de Partes
de IVITA Iquitos, sito en Av. Guardia Republicana N.° 85, Guayabamba, San Juan Bautista, Iquitos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Per(. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 01

7

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

PROCESO DE SELECCION CAS N.° 001-2024/UNMSM

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 POSTULANTE
Apellidos y nombres
DNI
Correo electronico
EXPEDIENTE DE POSTULACION
(Documento que presenta para el concurso)
TOTAL DE FOLIOS QUE CONTIENE
Lima, ......... A /2024
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Per(. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 02
SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, o L PR UUUPRRPTRRR :
estado CiVil ......cccoevvvriiiicee, , identificado(a) con DNIN.%........cooiiiiiiiiiie e, Y

(oo oo (o] n a1 Tod | 10 IN=] o PO PSSP OTTPRRRRSTRRN ;
presento mi postulacién al Proceso de Seleccion CAS N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir el

puesto 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 se describe en las bases del proceso:

DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
N.° 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 especializacion
05 Copia de documento de experiencia laboral
06 Declaracién jurada de nepotismo (anexo n.° 04)
07 Declaracion Jurada de no tener Impedimento para Contratar con

el Estado (anexo n.° 05)
08 Declaracién Jurada de buena salud fisica y mental (anexo n.°

06)

TOTAL, FOLIO

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

Atentamente,

Firma

DNIN.O

Celular: indice derecho
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ANEXO N.2 03

FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE PROCESO SELECCION CAS
DECLARACION JURADA 001-2024-UNMSM

I. DATOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA

CODIGO DEL 5 ‘
PUESTO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO UNIDAD ORGANICA
Il. DATOS PERSONALES
FECHA DE NACIONALIDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD
SEX0 APELLIDOS Y NOMBRES NACIMIENTO (marcar con "X" y decribir) (marcas con "X" y desribir el nimero)
M Peruana Extranjera DNI Carmné ‘fe
..... Lol Extranj.
F
DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL REFERENCIA
DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL
RUC CORREO ELECTRONICO MAS UTILIZADO CELULAR
lll. BONIFICACIONES
(Obligatorio sustentar)
CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE N.° FOLIO
DEPORTISTA CALIFICADO SELECCIONE
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS SELECCIONE
PERSONAL CON DISCAPACIDAD SELECCIONE
IV. FORMACION ACADEMICA
(Registrar conforme al requisito del puesto)
SITUACION PERiO?O FECHA DEL
NIVEL EDUCATIVO ACADEMICA CARRERA / ESPECIALIDAD (mes/afio) TiTULO O CENTRO DE FORMACION N.° FOLIO
DESDE HASTA GRADO
Secundaria COMPLETO
Técnica bfiSlca SELECCIONE
(1 a2 afios)
Técnica su~penor SELECCIONE
(3 a4 afios)
SELECCIONE
Universitaria
SELECCIONE
Maestria SELECCIONE
Doctorado SELECCIONE
SegllJn'da SELECCIONE
especialidad

PARA RECONOCER LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL A PARTIR DE EGRESADO UNIVERSITARIO O TECNICO (conforme requisito descrito en el perfil de

FECHA (dia/mes/afio) | N.° FOLIO
puesto)

Elegir la opcién que corresponda y es obligatorio adjuntar el FECHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICA | ... [
documento que lo sustenta y describir la fecha (dia/mes/afio)
correspondiente FECHA DE EGRESADO DE FORMACION UNIVERSITARA | . [...... T
V. COLEGIATURA Y HABILITACION
¢ TIENE COLEGIATURA? COLEGIO PROFESIONAL N.° COLEGIATURA ¢SE ENCUENTRA HABILITADO A LAFECHA? N.° FOLIO
SELECCIONE SELECCIONE
22
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VI. CONOCIMIENTOS

(Registrar conforme al requisito del puesto)

CURSOS, PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

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

TIPO DE ESTUDIO NOMBRE DEL ESTUDIO PERIODO N.° DE CENTRO DE ESTUDIOS N.° FOLIO
DESDE | HASTA HORAS
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
OTROS ESTUDIOS
IDIOMA OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS
IDIOMA Basico Intermedio | Avanzado OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS Basico Intermedio Avanzado
WORD
EXCEL
POWER POINT
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
(Registrar conforme al requisito del puesto)
1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;IEPISEDNECI A SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI(')’ERIODO FIN ANOEE’:\I:E(;;:TA;IAS N.° FOLIO
ESPECIFICA | PUBLICO | OTROS 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;IEPI:EDNECI A SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ERIODO FIN AN OEE":\IIIPEZZ(S)TAII-)IA s N.° FOLIO
SELECCIONE SELE(E;CION 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
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3.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;II;gEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO o Aﬂo:Em;;:TA;As N.° FOLIO
SELECCIONE SELEECION 0 0] 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;'EP;EDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO 7 OL'E“LZ(;;?TAEIA g NeFoLO
SELECCIONE SELECE;CION 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA ABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXEI;SEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI(;)ERIODO = ANOEETVIZ(;;:TAII-)IAS N.° FOLIO
SELECCIONE SELEECION 0 0] 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
6.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;'EP;EDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO I OL'E“LZ%ESOTA'BI A NoFOLIO
SELECCIONE SELECE;CION 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
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7.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;ESEDNECI p | SECTOR REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO EiN A OEETE;;:TA;I as | NoFOLO
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

3

4

5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
8.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;ESEDNECI p | SECTOR REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO EiN A OEETE;;:TA;I as | NoFOLO
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

3

4

5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
9.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;ESEDNECI p | SECTOR REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO EiN A OEETE;;:TA;I as | NoFOLO
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

3

4

5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
10 .- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgIEF::EDNECI A SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO . TEMPO TOTAL N.° FOLIO
INICIO FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO

o 1 =
LD




11.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;ESEDNECI A | SECTOR REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO - TEMPO TOTAL N.° FOLIO
A FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
12.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;E'gEDNECI A SECTOR REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO = TIEMPO TOTAL N.° FOLIO
AR FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ANOS MESES DiAS
1 |[EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 0 0
2 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO 0 0 0
3 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO REALIZADO EN EL SECTOR PUBLICO 0 0 0

La informacién contenida en el presente formato de hoja de vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo cual la Universidad Nacional Mayor de San Marcos tomara en cuenta la informacion
en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion posterior correspondiente; asi como solicitar la acreditacion de la misma.
En caso de haberse producido la contratacion laboral y de detectarse la falsedad de la informacion, se incurrira en comision de falta grave y se iniciara el procedimiento correspondiente, con

arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal, que haya lugar, reservandose la Universidad Nacional Mayor de San Marcos el derecho de llevar a
cabo la verificacion posterior correspondiente.

En cumplimiento de la Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, le informamos que los datos personales consignados por usted, en el marco de la etapa de
inscripcion de postulantes del presente proceso de seleccion, serdn incorporados a un banco de datos cuyo responsable es la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, con el fin de validar sus
datos, registrar su solicitud de postulacion y utilizarlos para los fines propios del proceso. Usted queda informado y autoriza de manera libre e inequivoca dicho tratamiento para las finalidades
informadas. Le garantizamos la total confidencialidad sobre los mismos y nos comprometemos a custodiarlos, protegerlos y a no transferirlos a terceros.

Fecha :

FIRMA DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres:

DNI.
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Per(. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 04

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

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion
Presente.-
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
Y 0 e
identificado(a) con  DNI NS, ,Y con domicilio en

postulante al Proceso de Seleccion CAS N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir el siguiente puesto:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

(Marcar con una “X”)
DECLARO BAJO JURAMENTO: SI ( )/NO ( ) tener vinculo familiar hasta el 4.° gradode
consanguinidad y hasta el 2.° grado de afinidad, y por razones de matrimonio con algin personal
de confianza que tenga injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion.

(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 desde que
funcionario dependencia _ . L
en que o afinidad con ejerce o ejerci6 el
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, ......... Y. /2024

Atentamente,

Firma

DNIN.C e,

indice derecho
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Per(. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA

CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, oo L L :
Identificado(a) con  DNI N2 . , con domicilio en

postulante al Proceso de Seleccion CAS N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir el siguiente puesto:
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, segin 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

gue sustentan mis estudios y experiencia laboral presentada al Comité de Seleccién son copia

fiel de los originales, los mismos que obran en mi poder.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

6. No encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos ni en el Registro de Deudores Judiciales
Morosos.

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8. Carecer de Antecedentes Policiales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

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

o

Formulo la presente Declaracién 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, ......... A /2024

Atentamente,

Firma

DNIN.O s
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Per(. Decana de América
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 06
DECLARACION JURADA DE TENER BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccién
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, L L ,

Identificado(a) con  DNI  N.2 ... , con domicilio en

postulante al Proceso de Seleccion CAS N.° 001-2024/UNMSM, para cubrir el siguiente puesto:
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.

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

Atentamente,

Firma

DNIN.O

indice derecho
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CANTIDAD

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

ANEXO N.° 07

RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

REMUNERACION DEPENDENCIA /
] 3 PUESTO
POSICIONES MENSUAL (S/.) FACULTAD
Unidad de Servicios
01 1 ELECTRICISTA 1914.19 | Cenwo Culturalde San 1 Goeales — Direceion
Marcos . .
Ejecutiva
Unidad de Servicios
02 1 JARDINERO 1,139.19 Centro Cultural de San | Gy rales — Direccion
Marcos . .
Ejecutiva
PERSONAL DE Centro Cultural de San Unidad de Servicios
03 1 LIMPIEZA Y 1,139.19 Mear o Lultural de Generales — Direccién
MANTENIMIENTO cos Ejecutiva
ANALISTA . L . A .
04 1 ADMINISTRATIVO 2,114.19 Centro Preuniversitario Direccion Ejecutiva
ANALISTA . L . ., .. .
05 1 ADMINISTRATIVO 2314.19 Centro Preuniversitario Direccion Administrativa
ANALISTA . L . ., .
06 1 ADMINISTRATIVO 2,114.19 Centro Preuniversitario Direccion Académica
ANALISTA EN
07 1 COMPUTACION E 2,354.19 Centro Preuniversitario Direccion Ejecutiva
INFORMATICA
ANALISTA EN
08 1 COMPUTACION E 2,514.19 Centro Preuniversitario Direccion Ejecutiva
INFORMATICA
09 1 APOYO LOGISTICO 1,314.19 Centro Preuniversitario Direccion Administrativa
ASISTENTE . L . . .. .
10 1 ADMINISTRATIVO 2,027.19 Centro Preuniversitario Direccion Administrativa
AUXILIAR . L . ., .. .
11 1 ADMINISTRATIVO 1,713.19 Centro Preuniversitario Direccion Administrativa
TECNICO EN Direccion del Fondo
12 1 CORRECCION DE 1,414.19 Editorial v Librera Direccién
ESTILO Y
13 1 ESPECIALISTA EN 3.806.69 Oficina de Oficina de
CONTRATACIONES . Abastecimiento Abastecimiento
14 1 ANALISTA CONTABLE 2,814.19 Oficina de Contabilidad | ©"idad de Integracion
Contable
. . Unidad de Integracion
15 2 ASISTENTE CONTABLE 2,114.19 Oficina de Contabilidad
Contable
16 1 ASISTENTE CONTABLE 2.314.19 Oficina de Contabilidad Unidad de Integracion
Contable
ESPECIALISTA . .. Unidad de Integracion
17 1 CONTABLE 4,114.19 Oficina de Contabilidad Contable
18 1 TECNICO 1.614.19 Oficina de Control Previo | Oficina de Control Previo
ADMINISTRATIVO o y Fiscalizacion y Fiscalizacion
19 1 ESPECIALISTA 5.614.19 Oficina General de Oficina General de
ADMINISTRATIVO o Planificacion Planificacion
20 1 ANALISTA 2514.19 Oficina General de Oficina General de
ADMINISTRATIVO o Recursos Humanos Recursos Humanos
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71 ANALISTA DE 2614.19 Oficina General de Oficina General de
SELECCION o Recursos Humanos Recursos Humanos
AUXILIAR DE Servioios Genrales | Servicios Gemeeals
22 LIMPIEZA'Y 1,514.19 Operaciones 0 .
MANTENIMIENTO peraciones y peraciones y
Mantenimiento Mantenimiento
PERSONAL DE Servicios Geoerales | Servioios Gemerales
23 LIMPIEZA'Y 1,314.19 Operaciones 0 .
MANTENIMIENTO peraciones y peraclones y
Mantenimiento Mantenimiento
PERSONAL DE Servicios Geoerales | Servioios Gemerales
24 LIMPIEZA'Y 1,139.19 0 . 0 .
MANTENIMIENTO peraciones y PCraciones y
Mantenimiento Mantenimiento
Unidad de Archivo
25 TECNICO EN ARCHIVO 1,139.19 Secretaria General Histoérico de la Oficina de
Archivo Central
2 AUXILIAR 1214.19 Vicerrectorado de Unidad de Secretaria y
ADMINISTRATIVO e Investigacion Y Posgrado | Archivo
AGENTE DE Facultad de Ciencias Unidad de Servicios
27 SEGURIDAD Y 1,364.19 Administrativas Generales, Operaciones y
VIGILANCIA Mantenimiento
Facultad de Ciencias Escu?k.l Profesional de
28 SECRETARIA/O 1,514.19 .. . Administracion de
Administrativas .
Turismo
" ASISTENTE DE L9141 Facultad de Ciencias ggﬁ:fofjcfl;’g‘éféi
BIBLIOTECA o Administrativas h
Documentario
Facultad de Ciencias . ., .. .
30 SECRETARIA/O 1514.19 .. . Direccion Administrativa
Administrativas
TECNICO EN Facultad de Ciencias
31 LABORATORIO 1.814.19 Biologicas Decanato
32 TECNICO EN 1.814.19 Facultad de Ciencias ch}grll(::?glg: SOe;Z;ecllcci);nes y
LABORATORIO [ Biologicas o,
Mantenimiento
AGENTE DE Facultad de Ciencias Unidad de Servicios
33 SEGURIDAD Y 1,139.19 Biologicas Generales, Operaciones y
VIGILANCIA Mantenimiento
34 TECNICO 1,414.19 Facultad de Ciencias ggiiglgse f’fgﬁﬁl?ines y
ADMINISTRATIVO o Contables L
Mantenimiento
35 TECNICQ 1.414.19 Facultad de Ciencias Unidad de Estadistica e
INFORMATICO P Contables Informatica
36 APOYO SECRETARIAL 1,139.19 Facultad de Ciencias Direccion Administrativa
Econdmicas
PERSONAL DE Facultad de Ciencias Unidad de Servicios
37 LIMPIEZA'Y 1,139.19 Fisicas Generales, Operaciones y
MANTENIMIENTO Mantenimiento
PERSONAL DE Facultad de Ciencias Unidad de Servicios
38 LIMPIEZA'Y 1,139.19 Sociales Generales, Operaciones y
MANTENIMIENTO Mantenimiento
, . Servicio Académico
39 Ei(]_;;l(\l)ﬁ)T](E)I\II{I o 1,414.19 E?g:giiiiz Farmacia y Asistencial de Analisis

Clinicos (SAAAC)
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Facultad de Geologia
ASISTENTE . .
40 1 ADMINISTRATIVO 1,914.19 Mlnas' Metalurgrla y Decanato
Ciencias Geograficas
PERSONAL DE Fa'cultad de Geo'logla Unidad de Serv1c19s
41 1 1,139.19 Minas Metalurgia y Generales, Operaciones y
LIMPIEZA L . S
Ciencias Geograficas Mantenimiento
PERSONAL DE Fa.cultad de Geo.logla Unidad de Serv101gs
42 1 1,314.19 Minas Metalurgia y Generales, Operaciones y
LIMPIEZA L . O
Ciencias Geograficas Mantenimiento
Centro de
43 1 APOYO 1.414.19 Facultad de Ingenieria Responsabilidad Social y
ADMINISTRATIVO T Industrial Extension Universitaria
(CERSEU)
Centro de
44 1 AUXILIAR’DE 1.414.19 Facultad de Ingenieria Responsabilidad Social y
PANADERIA o Industrial Extension Universitaria
(CERSEU)
Centro de
45 1 DESPACHADOR/A 1.214.19 Facultafi de Ingenieria Respor}s’ablhd'ad Sf)le?.l y
Industrial Extension Universitaria
(CERSEU)
46 1 TECNICO EN ) 1514.19 Facultad de Ingenieria Unidad de Tecnologia
PROGRAMACION o Industrial Educativa
47 1 TRABAJADOR DE 1214.19 Facultad de Ingenieria ggﬁ?glgse %erzglcci)(smes
SERVICIOS AL Industrial =5 P y
Mantenimiento
AGENTE DE Facultad de Tneenieria Unidad de Servicios
48 1 SEGURIDAD Y 1,214.19 Industrial & Generales, Operaciones y
VIGILANCIA Mantenimiento
49 1 SECRETARIA/O 1,514.19 | Facultad de Medicina Departamento Académico
de Ciencia Dinamica
- Unidad de Biblioteca
TECNICO . ’
50 1 ADMINISTRATIVO 1,414.19 Facultad de Medicina Hemeroteca y Centro de
Documentacion
TECNICO .. Sede docente Instituto de
31 ! ADMINISTRATIVO 1,514.19 | Facultad de Medicina Salud Mental Noguchi
TECNICO . Unidad de
52 1 ADMINISTRATIVO 1,514.19 Facultad de Medicina Abastecimiento
TECNICO EN - Centro de Simulacion y
53 1 ENFERMERIA 1,614.19 Facultad de Medicina Aprendizaje
TECNICO EN L . .
54 1 LABORATORIO 1,414.19 Facultad de Medicina Instituto de Patologia
AUXILIAR Facultad de Medicina .
35 ! AGROPECUARIO 1,139.19 Veterinaria IVITA Iquitos
TECNICO Facultad de Medicina o L
56 1 ADMINISTRATIVO 1,814.19 Veterinaria Direccion Administrativa
57 1 ASISTENTE CONTABLE 1,464.19 Facultad de Psicologia Unidad de Posgrado
Unidad de Servicios
58 1 PERSONAL DE 1,164.19 Facultad de Psicologia Generales, Operaciones y
LIMPIEZA O
Mantenimiento
66 TOTAL DE POSICIONES
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ANEXO N.° 08

PERFILES DE PUESTO CONVOCADOS
CAS N.° 001-2024/UNMSM
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: ELECTRICISTA

Centro Cultural de San Marcos

cODIGO 01

Unidad de Servicios Generales- Direccidn Ejecutiva

No aplica

No aplica

Electricista

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

Ejecutar diversas actividades de instalacion, mantenimiento y reparacion de los sistemas eléctricos, cumpliendo con la normativa en seguridad eléctrica
vigente, para contribuir con el bienestar y seguridad en el Centro Cultural de San Marcos, contribuyendo en el desarrollo de actividades culturales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la instalaciéon y mantenimiento de los sistemas de cableado eléctrico, control e iluminacién de oficinas, areas comunes y salones

protocolares que administra el Centro Cultural de San Marcos para el desarrollo de actividades de proyeccion social.

) Realizar el mantenimiento preventivo y/o reparacion de motores, tableros eléctricos, contactores y transformadores que se ubican en las dreas que
administra el Centro Cultural de San Marcos para el desarrollo de cursos y talleres.

3 Realizar la identificacion de problemas eléctricos de las areas que administra el Centro Cultural de San Marcos para asegurarse de que los
componentes funcionen correctamente.

4 Elaborar informes periddicos sobre el diagnéstico de la operatividad de los equipos o instalacion eléctrica y otros reportes requeridos por el jefe
inmediato.

s Realizar la evaluacion y adecuacién de los sistemas de cableado eléctrico en base a las necesidades de cada uso y potencia necesaria de oficinas,

dreas comunes y salones protocolares que administra el Centro Cultural de San Marcos para cumplir con todos los requisitos en seguridad.

6 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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria
Secundaria

X Técnica Bésica X Egresado de formacidn técnica basica en electricidad o carreras afines por la
(16 2 afios) formacion técnica (minimo 1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado | Grado

Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Uso de amperimetros, voltimetros, escaneres térmicos y probadores de cables y lectura de planos eléctricos.
Instalaciones trifasicas y monofasicas e instalaciones a tierra.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de instalacion de cableado y/o mantenimiento preventivo de equipos eléctricos y/o afines.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico 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.

|01 afio de experiencia laboral.

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

|01 afio de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o a la materia, en el sector publico o privado.

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

|01 afio de experiencia como técnico electricista o similar.

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

|No aplica

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

Dinamismo, resistencia fisica, agilidad fisica y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: JARDINERO

Centro Cultural de San Marcos

cODIGO 02

Unidad de Servicios Generales - Direccion Ejecutiva

No aplica

No aplica

Jardinero

Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

Ejecutar las labores de jardineria en las areas que administra el Centro Cultural de San Marcos, utilizando los equipos y materiales necesarios para
mantener una estructura armonica en las dreas verdes y, ademas, coadyuvar en el desarrollo de las actividades culturales y de proyeccién social

programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades de limpieza, mantenimiento y conservacidn de las areas verdes para mantener con buen aspecto todas las plantas de los
espacios verdes del Centro Cultural de San Marcos.

Realizar labores individuales y grupales de mantenimiento de jardines del Centro Cultural de San Marcos para el desarrollo de actividades

culturales.

3 Realizar el uso de las herramientas de jardineria, cuidando y manteniéndolas, a fin de ejecutar las actividades de trabajo encomendadas.

Regar, abonar, podar, fertilizar, cortar el césped, quitar las malas hierbas y los residuos de los jardines que se ubican en las areas que administra el
Centro Cultural de San Marcos para mantener los jardines en estado adecuado.

Plantar y trasplantar las plantas siguiendo las directrices de la Oficina de Jardines Botanicos y Jardin Ecoldgico para el cuidado, conservacion y el
embellecimiento de las dreas verdes que forman parte de los espacios que administra el Centro Cultural de San Marcos.

6 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, de acuerdo con la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Permanentel:l
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica

Secundaria completa.
(1 6 2 afios) P

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria

| |Egresado

Grado

Doctorado

| |Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Conocimiento en labores de jardineria (matenimiento de césped, poda de arboles y arbustos, riego de plantas, control de plagas y otros).

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

Cursos relacionados al puesto (no indispensable).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

OFIMATICA
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.

|01 afio de experiencia laboral.

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

|06 meses de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

|No aplica

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

|Adaptabi|idad, cooperacidn, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

CcODIGO 03

=T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Centro Cultural de San Marcos

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales- Direccidn Ejecutiva
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Personal de limpieza y mantenimiento
Dependencia jerarquica Jefe (a) de la Unidad de Servicios Generales

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios para mantener en buenas
condiciones de salubridad las areas del Centro Cultural y coadyuvar en el desarrollo de las actividades culturales y de proyeccién social programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar de labores individuales y grupales de limpieza, desinfecciéon y mantenimiento de las oficinas, dreas comunes, salones protocolares, servicios higiénicos
u otros espacios asignados para mantener un entorno saludable

2 Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores de acopio, con la finalidad de conservar y mantener las condiciones de higiene y salubridad.

3 Realizar las labores de limpieza y mantenimiento de los jardines para mantener ambientes acogedores y agradables

4 Colaborar en las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad para mantener su operatividad.

Informar periédicamente las actividades realizadas, asi como reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles del Centro
Cultural para programar su reparacién y mantenimiento.

6 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 Permanente I:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Secundaria completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | |Egresado Grado
Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en la manipulacion de insumos y materiales de limpieza.
Conocimientos en gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable).
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.

|01 afio de experiencia laboral.

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

|06 meses de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

|No aplica

Otros aspectos compl 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

Dinamismo, iniciativa, trabajo en equipo y resistencia fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

CODIGO 04

=T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista administrativo

Dependencia jerarquica Director(a) del Centro Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y los procesos correspondientes a la difusion y publicidad de los programas académicos para la captacion de alumnos
del Centro Preuniversitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Formular el plan de marketing y publicidad para los ciclos programados por el Centro Preuniversitario.

Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada en el drea con la finalidad de tener al alcance la documentacion requerida en forma
oportuna.

Preparar, ingresar y hacer seguimiento de la informacion a través de las plataformas y redes sociales para mejor atencién a los usuarios.

Investigar e implementar nuevas herramientas tecnoldgicas para la mejora continua de la atencidn a nuestros clientes.

Brindar asistencia en la coordinacién de las reuniones de trabajo en los diversos temas de competencia del drea en coordinacién con el jefe superior
para dar aportes en el plan de trabajo.

Recibir, responder y hacer seguimiento de las consultas que lleguen a través de los medios de comunicacidn establecidos para brindar una atencion
oportuna.

Proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . .z
Bachiller en las carreras de Administracion de Empresas,

Técnica Basi s . L. L. " .

(f?;c:ﬁ::)'ca Comunicacion Social, Educacion, Ingenieria Industrial o afines por Si I:I No .

Técnica Superior la formacion.

(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 con doc )
Conocimiento en redaccion administrativa, atencion al publico y gestion por procesos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestidn publica o afines 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 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)

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.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones similares al puesto y/o la materia en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como asistente.

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, organizacién de informacién, autocontrol y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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i
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Vicerrectorado Académico de Pregrado

CODIGO 05

Centro Preuniversitario

No aplica

No aplica

Analista administrativo

Director(a) del Centro Preuniversitario

Desempefiar diversas actividades administrativas en la direccidn, velando por su confidencialidad y seguridad, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos establecidos por el Centro Preuniversitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el monitoreo de la recaudacion segun los reportes de la Oficina de Tesoreria de la UNMSM para la emisién de los comprobantes de pago.

2 Consolidar los reportes de gastos mensuales para verificar el avance del presupuesto operativo del Centro Preuniversitario.

3 Elaborar cuadro comparativo de gastos realizados y gastos presupuestados para informar a la Direccién sobre la ejecucién de gastos.

Preparar, ingresar y hacer seguimiento de la informacion a través de las plataformas digitales institucionales para cumplir las actividades

programadas.

5 Proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area.

Brindar asistencia en la coordinacién de las reuniones de trabajo en los diversos temas de competencia del area en coordinacion con el jefe

superior.

7 Hacer seguimiento del cronograma para la presentacion de los estados financieros para presentar la informacién oportunamente.

Organizar los archivos digitales generados en el area con la finalidad de tener al alcance la documentacién requerida por la Direccién en forma

8

oportuna.
9  Otras funciones asignadas por la Direccidn, 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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . .z
Bachiller en las carreras de Administracion de Empresas,
Técnica Basi s . L. L. " .
(f?;c:ﬁ::)'ca Comunicacion Social, Educacion, Ingenieria Industrial o afines por Si I:I No .
Técnica Superior la formacion.
(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 con doc )
Conocimiento de redaccion administrativa y gestion por procesos.
Conocimiento de Ley de Presupuesto del Sector Publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos afines 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 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.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones similares al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como asistente.

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, autocontrol, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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(5 _} PERFIL DE PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO cODIGO 06

=T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista administrativo

Dependencia jerarquica Director(a) del Centro Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar diversas actividades académicas y administrativas del Centro Preuniversitario, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada en el 4rea con la finalidad de tener al alcance la documentacion requerida en forma
oportuna.

Preparar informes, cuadros, resimenes, formatos y lo necesario para cumplir con las actividades que requiera la Direccion.

Preparar, ingresar y hacer seguimiento de los expedientes elaborados a través de las plataformas digitales institucionales para cumplir con los
servicios que brinda el Centro Preuniversitario.

Brindar acompafiamiento a los estudiantes y apoyo a los docentes para cumplir con las actividades programadas durante los ciclos.

Recibir, responder y hacer seguimiento de las consultas que lleguen a través de los medios de comunicacidn establecidos para dar una mejor
atencion a los usuarios.

Brindar asistencia en las reuniones de trabajo en los diversos temas de competencia del drea en coordinacién con el jefe superior para mantener
actualizada la agenda de actividades.

Mantener actualizada la base de datos y el registro de asistencia de los docentes para mejor control del desarrollo de las clases.

Proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area.

Colaborar en el monitoreo mensual de las actividades programadas para el cumplimiento de ciclos académicos del Centro Preuniversitario.

Otras funciones asignadas por la Direccidn, 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 Permanente I:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . .z
Bachiller en las carreras de Administracion de Empresas,

Técnica Basi s . L. L. " .

(f?;c:ﬁ::)'ca Comunicacion Social, Educacion, Ingenieria Industrial o afines por Si I:I No .

Técnica Superior la formacidn profesional.

(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 con doc )
Conocimiento en redaccion administrativa, atencion al publico y gestion por procesos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestidn publica o afines.
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.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones similares al puesto y/o la materia en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como asistente.

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, Autocontrol, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: ANALISTA EN COMPUTACION E INFORMATICA

CODIGO 07

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista en computacion e informatica
Dependencia jerarquica Director(a) del Centro Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir el Plan de soporte técnico y mantenimiento de la plataforma informatica del Centro Preuniversitario, siguiendo los procedimientos de seguridad,
a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

o

10

Formular y disefiar los programas informaticos que permitan brindar el soporte tecnolégico, a fin de desarrollar los procesos administrativos en los
diferentes programas que brinda el Centro Preuniversitario.

Evaluar e implementar el equipamiento informatico de las diversas éreas, con la finalidad de mantener su buen funcionamiento y velando por la
confidencialidad de la informacidn del Centro Preuniversitario.

Actualizar la base de datos de los aplicativos informaticos para cada ciclo programado, segun lo validado por la Direccion ejecutiva, a fin de contar
con los reportes actualizados de alumnos y docentes registrados.

Mantener, actualizar y optimizar el la pagina web del Centro Preuniversitario, siendo responsable de que el contenido sea el oficial autorizado por la
Direccioén Ejecutiva para su difusidn siguiendo los pardmetros adecuados.

Brindar los reportes de inscritos, distribucion y ocupabilidad de aulas, entre otros de los diferente ciclos que se desarrollan en el Centro
Preuniversitario, segun lo requiera la direccion.

Elaborar, programar y ejecutar Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de las diferentes direcciones.

Evaluar y proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area.

Coordinar con la Red Telematica para solucionar cualquier inconveniente que se presente en el sistema de red del campus.

Otras funciones asignadas por la direccidn, 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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . .. . P
Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

Técnica Basi . I - .

(f?;c:ﬁ::)'ca Informatica, Ciencias de la Computacidn u otros afines por la Si I:I No .

Técnica Superior formacién.

(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 con doc )
Conocimiento en Gestion Publica, redaccidn administrativa y atencion al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso relacionado 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 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.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones similares al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio como auxiliar o asistente.

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, racionamiento légico, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: ANALISTA EN COMPUTACION E INFORMATICA

CODIGO 08

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista en computacion e informatica
Dependencia jerarquica Director(a) del Centro Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir el Plan de soporte técnico y mantenimiento de la plataforma informatica del Centro Preuniversitario, siguiendo los procedimientos de seguridad,
a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

o

10

Implementar los programas informaticos de soporte tecnoldgico del Centro Preuniversitario, a fin de facilitar el desarrollo de los procesos
administrativos.

Brindar asistencia en el equipamiento informatico de las diversas areas, para mantener la operatividad de los equipos, velando por la
confidencialidad de la informacidn del Centro Preuniversitario.

Participar en la actualizacidn de la base de datos de los aplicativos informaticos para cada ciclo programado, para la emision de los reportes
actualizados de alumnos y docentes registrados.

Mantener, actualizar y optimizar el la pagina web del Centro Preuniversitario, siendo responsable de que el contenido sea el oficial autorizado por la
Direccioén Ejecutiva para su difusidn siguiendo los pardmetros adecuados.

Brindar los reportes de inscritos, distribucion y ocupabilidad de aulas, entre otros de los diferente ciclos que se desarrollan en el Centro
Preuniversitario, segun lo requiera la direccion.

Elaborar, programar y ejecutar Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de las diferentes direcciones.

Evaluar y proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area.

Coordinar con la Red Telematica para solucionar cualquier inconveniente que se presente en el sistema de red del campus.

Otras funciones asignadas por la Direccidn, 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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . s . P
Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

Técnica Basi . I - !

(f?;c:ﬁ::)'ca Informatica, Ciencias de la Computacidn u otros afines por la Si I:I No .

Técnica Superior formacién

(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 con doc )
Conocimiento en Gestion Publica, redaccidn administrativa y atencion al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso relacionado 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 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.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones similares al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio como auxiliar o asistente.

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, racionamiento légico, organizaciéon de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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i
SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: APOYO LOGISTICO

Vicerrectorado Académico de Pregrado

CODIGO 09

Centro Preuniversitario

No aplica

No aplica

Apoyo logistico

Director(a) del Centro Preuniversitario

Ejecutar diversas actividades del drea logistica para cumplir con el control y distribucién de bienes en el Centro Preuniversitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender los requerimientos de las distintas dreas del Centro Preuniversitario con la finalidad de distribuir los materiales requeridos.

2 Realizar el registro y control de los bines muebles para su distribucién entre las sedes del Centro Preuniversitario.

3 Recibir y distribuir los materiales de oficina a las diferentes areas para el desarrollo de las actividades académicas.

4 Recibir y distribuir los materiales de limpieza a las diferentes sedes para mantener en buen estado de higiene y limpieza en los ambientes.

5 Elaborar informes periddicos sobre el estado y distribucién de los bienes.

6 Otras funciones asignadas por la direccidn, 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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . o .
Estudios incompletos en las carreras técnicas basicas en las
Técnica Basica . s - . . ,
X {1162 afios) X carreras de administracién, computacién o afines por la Si I:I No
Técnica Superior formacion (1 02 aﬁOS).
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en registro y control de bienes y atencién al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacion 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 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.

|01 afio de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico privado.

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

No aplica

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, autocontrol, orden y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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(A = PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO cODIGO 10

=T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente administrativo

Dependencia jerarquica Director(a) del Centro Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar diversas actividades y procesos de la Direccidn velando por su confidencialidad y seguridad, con la finalidad optimizar el uso de los bienes y
servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

10

Elaborar informes, cuadros, resimenes, formatos y lo necesario para cumplir con las actividades que se desarrollan en el area administrativa.

Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada en el drea con la finalidad de tener al alcance la documentacion requerida por la
Direccién en forma oportuna.

Mantener actualizado y sistematizado el control de materiales en coordinacidn con el Almacén Central para la mejor distribucion de los bienes.

Revisar e informar sobre el estado de los bienes en general del Centro Preuniversitario para programar el mantenimiento, reparacion o baja de los
mismos.

Proponer ideas o sugerencias para mejorar los procedimientos técnicos en el area y mejoramiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo.

Brindar asistencia en las reuniones de trabajo sobre diversos temas de competencia del drea en coordinacidn con el jefe superior para el
seguimiento y cumplimiento del plan operativo el Centro Preuniversitario.

Colaborar en el monitoreo y seguimiento de los expedientes generados por el area.

Colaborar con el traslado de materiales dentro de la Ciudad Universitaria en el vehiculo del Centro Preuniversitario.

Otras funciones asignadas por la direccidn, 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 Permanente I:I
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . . . . .
Estudios universitarios a partir del octavo ciclo en adelante en las

Técnica Basi - L. Lo " .

(f?;c:ﬁ::)'ca carreras de Administracidn, Ingenieria Industrial o carreras afines Si I:I No .

Técnica Superior por la formacion profesional.

(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 con doc )
Conocimiento en manejo de equipos de computacién, redaccién administrativa y atencidn al publico.
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 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.

|02 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, autocontrol, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 11

Vicerrectorado Académico de Pregrado

Centro Preuniversitario

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

Director(a) del Centro Preuniversitario

procesos administrativos.

Colaborar con el desarrollo de las diversas actividades de la Direccion velando por su confidencialidad y seguridad, con la finalidad de optimizar los

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar informes, cuadros, resimenes, formatos y lo necesario para cumplir con las actividades que se desarrollan en el area administrativa.

Clasificar, organizar y digitalizar la documentacion generada en el drea con la finalidad de tener al alcance la documentacion requerida por la
Direccién en forma oportuna.

3 Mantener actualizado y sistematizado el legajo del personal para el mejor manejo de la informacién.

4 Recopilar y elaborar los reportes de asistencia del personal para generar las planillas.

cumplimiento del plan operativo el Centro Preuniversitario.

Apoyar en la coordinacion de las reuniones de trabajo en los diversos temas de competencia del area en coordinacion con el jefe superior para el

6 Colaborar en el monitoreo y seguimiento de los expedientes generados para el pago del personal.

7 Proponer ideas o sugerencias para implementar procedimientos técnicos en el drea.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal I:I Permanentel:l

54




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . ;. . . . . .
Egresado de estudios técnicos o estudiante universitario a partir
Técnica Bisi . - .,
(f?;c:ﬁ::)'ca del VIl ciclo en adelante en las carreras de administracion, Si I:I No .
Técnica Superior M economia, ingenieria industrial o afines por la formacion.
X (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 con doc )
Conocimiento redaccién administrativa y atencidn al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestidn publica o afines.
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.

|02 afios de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

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 req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Empat|’a, autocontrol, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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(A = PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN CORRECCION DE ESTILO cODIGO 12

=T

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado

Unidad Organica Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones - Direccidn del Fondo Editorial y Libreria
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico en correccion de estilo

Dependencia jerarquica Director(a) del Fondo Editorial y Libreria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores diversas relacionadas con la correccién de estilo, cuidado de edicidn y adaptacion a las normas editoriales brindadas por la Direccion de
Fondo Editorial y Libreria (DFEL) para la publicacion de los libros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la revisidn y correccion de estilo de los documentos encomendados, a fin que la edicidn de los libros cumplan con la linea editorial de la
UNMSM.

2 Asistir en la adaptacién de los libros a un sistema de citacion adecuado (APA, MLA) a fin de cumplir con la normativa académica internacional.

Realizar la revisidn de la redaccidn ortografica y gramatical de los textos que se encargue, para asegurar y optimizar las publicaciones de la
institucion.

Asistir en la validacion de la calidad académica de los manuscritos (revision del reporte turnitin, elaboracién del informe de la autenticidad del
manuscrito y elaboracion del informe consolidado de las evaluaciones de los pares externos).

5 Verificar el cumplimiento de las normas editoriales con el fin de respetar los criterios minimos de calidad establecidos por la Direccidn.

6  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 Permanente I:I

|N0 aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado universitario de linglistica, literatura, ciencias sociales s I:I N .
O ) L. . i o

(162afios) o carreras afines por la formacion profesional.

Técnica Superior

(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 con doc )
Redaccidn, usos de sistemas de citacidn internacionales (APA 7ma Edicidén, MLA).
Ortografia, sintaxis del espafiol y procesos editoriales previos a la impresion (pre prensa).
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 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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘06 meses de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

‘No aplica

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

Comprension lectora, sintesis y razonamiento verbal.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

57




(A = PERFIL DE PUESTO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES cODIGO 13

K]

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Abastecimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista en contrataciones
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en los procesos de seleccidn, aplicando la normativa vigente de la Ley y el Reglamento en Contrataciones del Estado y del Sistema
Nacional de Inversion Publica para contratar los bienes y servicios que requiere la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM).

FUNCIONES DEL PUESTO

10

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

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

Asesorar y ejecutar los procesos de seleccidn de bienes, servicios y obras de acuerdo a las necesidades de la UNMSM.

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

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

Supervisar el 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.

Monitorear los procedimientos de seleccidn y asistir técnicamente al Comité de Seleccidn en los procedimientos de seleccion.

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

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

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 Permanente I:I

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Titulo universitario en administracion, economia, derecho y s I:I N
O . L. . i o
(162afios) afines por la formacién profesional.
Técnica Superior
(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 con di ):
Conocimiento en ejecucion contractual, Sistema Electrénico de las Contrataciones del Estado (SEACE).
Conocimiento del Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Inversién 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:
Diplomado o curso de especializacion en Contrataciones Publicas.
Curso en gestidn publica.
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.

3 afios de experiencia laboral.

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

‘3 afios de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘2 afios de experiencia especifica como analista o similar.

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

‘2 afios de experiencia especifica en el sector publico, que debe formar parte de los 3 afios de experiencia en la funcién o materia.

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

Andlisis, control, organizaciéon de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente.

59




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: ANALISTA CONTABLE

cODIGO 14

Oficina de Contabilidad

Unidad de Integracion Contable

No aplica

No aplica

Analista contable

Jefe(a) de la Unidad de Integracidn Contable

Ejecutar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad y demas operaciones de la Universidad, con el objeto de garantizar que dichos procesos y
operaciones se ajusten a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y analizar los procesos contables, asi como las operaciones complementarias, de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de asegurar su

correcta integracion en los Estados Financieros y Presupuestarios de la Universidad.

5 Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros, de acuerdo a las cuentas contables a su cargo en forma mensual, trimestral, semestral y anual,
para su presentacién en la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

3 Coordinar con las diversas areas generadoras de informacidn contable, realizar seguimiento y propuestas de mejoras de los procesos de
consolidacion.

4 Coordinar y efectuar las gestiones administrativas para la depuracién de las cuentas contables, con la finalidad de asegurar la correcta presentacion

de los Estados Financieros de la Universidad.

5 Proponer propuestas de lineamientos para procesos internos de la universidad, en el ambito de la competencia de la Oficina de Contabilidad.

6 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, de acuerdo a las cuentas contables a su cargo.

7 Participar en arqueos de caja, entregas a rendir cuenta y otros de acuerdo a las directivas vigentes.

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:I Permanente I:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica . e ,
(162 afios) Bachiller en contabilidad Si I:I No
Técnica Superior
(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 con doc )
CONOCIMIENTO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL.
CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-SP) y GESTION PUBLICA.
CURSO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.
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.

|02 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como asistente o similar.

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

‘01 afio de experiencia en el sector publico, que debe formar parte de los 2 afios de experiencia en la funciéon o la materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, cooperacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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f = PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE CONTABLE cODIGO 15

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Contabilidad

Unidad Organica Unidad de Integracion Contable

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente contable

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Integracidn Contable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades contables y demas operaciones, en el marco de la normatividad vigente a fin de garantizar el registro y control de las operaciones
financieras de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Analizar, contabilizar, conciliar y controlar las cuentas contables de la Universidad; asi como proponer y participar en las medidas que permitan
mejorar el desempefio de las actividades de la Oficina de Contabilidad.

Elaborar y registrar los anexos financieros e informacién complementaria contable, para los fines de emision de la Informacidn Financiera y
Presupuestaria en el SIAF.

Apoyar en la elaboracién de los Estados Financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral y anual, para su
presentacion en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos técnicos contables, con la finalidad de que las dreas generadoras de informacién
contable remitan la informacidn de manera oportuna y confiable.

Efectuar las gestiones administrativas para la depuracién de las cuentas contables a su cargo, para su integracion en los Estados Financieros de la
Universidad asi como para la implementacién de recomendaciones de auditoria.

Realizar arqueos y conciliaciones de saldos con la finalidad de validar las cuentas contables a su cargo, permitiendo su correcta presentacién en los
Estados Financieros y Presupuestarios de la Universidad.

Elaborar notas de contabilidad del rubro existencias, bienes de capital, cuentas por cobrar y otras operaciones complementarias.

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Superior

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Técnica Basica . o ,
(162 afios) Bachiller en contabilidad Si I:I No

(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 con doc )
CONOCIMIENTO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL.
CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-SP) y GESTION PUBLICA.
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.

|02 afios de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como auxiliar o asistente.

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

Andlisis, control, cooperacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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§ f PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE CONTABLE cODIGO 16

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Contabilidad

Unidad Organica Unidad de Integracion Contable

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente contable

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Integracidn Contable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades contables y demas operaciones, en el marco de la normatividad vigente a fin de garantizar el registro y control de las operaciones
financieras de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Analizar las cuentas contables de la Universidad; asi como proponer y participar en las medidas que permitan mejorar el desempefio de las
actividades de la Oficina de Contabilidad.

Elaborar y registrar los anexos financieros e informacién complementaria contable, para los fines de emision de la Informacidn Financiera y
Presupuestaria en el SIAF.

Elaborar y registrar las notas de contabilidad del rubro existencias, bienes de capital, cuentas por cobrar y otras operaciones complementarias de la
Universidad.

Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, con la finalidad de que las areas generadoras de informacion
contable remitan la informacidn integra, uniforme, oportuna y confiable.

Efectuar las gestiones administrativas para la depuracién de las cuentas contables a su cargo, para su integracion en los Estados Financieros de la
Universidad, asi como para la implementacién de recomendaciones de auditoria.

Realizar arqueos y conciliaciones de saldos con la finalidad de validar las cuentas contables a su cargo, permitiendo su correcta presentacién en los
Estados Financieros y Presupuestarios de la Universidad.

Elaborar y registrar otros anexos financieros, para los fines de emisidn de los estados financieros y presupuestarios en el SIAF-SP.

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Superior

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Técnica Basica . o ,
(162 afios) Bachiller en contabilidad Si I:I No

(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 con doc )
CONOCIMIENTO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL.
CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-SP) y GESTION PUBLICA.
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.

|02 afios de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘01 afio de experiencia como auxiliar o asistente.

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

Andlisis, control, cooperacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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§ f PERFIL DE PUESTO: ESPECIALISTA CONTABLE cODIGO 17

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Contabilidad

Unidad Organica Unidad de Integracion Contable

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista contable

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Integracidn Contable

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad y demas procesos de la Universidad, con el objetivo de garantizar que dichos procesos y
operaciones se ajusten a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Verificar y analizar los procesos de ejecucion de ingresos y gastos, procesos contables, de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de asegurar su
correcta integracion de los Estados Financieros.

Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral y anual, para su
presentacion en la Direccidon General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Coordinar la implementacion de recomendaciones de auditoria y otros informes de auditoria, para su integracidn en los estados financieros de la
Universidad.

Coordinar y elaborar propuestas de lineamientos para procesos internos de la universidad, en el dmbito de la competencia de la Oficina de
Contabilidad.

Coordinar y efectuar las gestiones administrativas para la depuracién de los saldos contables, con la finalidad de asegurar la presentacién de los
Estados Financieros de la Universidad.

Coordinar, asesorar y controlar a las diversas areas generadoras de informacién contable, haciendo seguimiento y proponiendo las mejoras
oportunas de los procesos de contabilidad, en el ambito de su competencia.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, de acuerdo a las cuentas contables a su cargo.

Participar en arqueos sorpresivos del fondo fijo para caja chica, entregas a rendir cuenta y otros que se realicen a facultades y en las oficinas de la
Administracion Central, asi como elaborar los informes de resultado respectivos, de acuerdo con las directivas vigentes.

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

Titulo/Licenciatura

s [Jw[]

Titulo profesional en contabilidad

Maestria

|Egresado

Grado

Doctorado

|Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

CONOCIMIENTO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL Y TRIBUTACION.
CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.

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

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF-SP) y GESTION PUBLICA.
CURSO EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘03 afios de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘02 afios de experiencia como analista.

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

‘02 afios de experiencia en el sector publico, que debe formar parte de los 3 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, cooperacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

67




f = PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO cODIGO 18

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Control Previo y Fiscalizacion

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Control Previo y Fiscalizacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién y orientacion a los usuarios en las consultas referente a sus expedientes de pago, recepcion y registro de expedientes fisicos y digitales,
ademas ejecutar diversas actividades administrativas relacionadas a la revision de los expedientes presentados por dependencias y facultades de acuerdo
a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Atender y orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes que se tramitan a través de la Oficina de Control Previo y Fiscalizacidn
para informar sobre los pagos u otros tramites inherentes a la oficina.

Realizar la recepcion y registro de los expedientes fisicos y digitales en el sistema de tramite de la universidad, para la distribucién interna de los
expedientes, seguin corresponda y lo encomendado por el jefe inmediato.

Redactar documentos administrativos de gestion (proveidos, oficios, informes y otros), a fin de cumplir con la atencién de los documentos en los
plazos establecidos.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios en los sistemas internos de la entidad para atender la operatividad de la Oficina de Control Previo
y Fiscalizacion.

Digitalizar la documentacién recepcionada en fisico para la elaboracién de los informes solicitados por la Alta Direccién.

Actualizar la base de datos respecto al registro de archivos y expedientes recepcionados y remitidos por y para las dependencias y facultades.

Realizar la verificacidn y revision preliminar de los expedientes encomendados por la Jefatura, de acuerdo a la normatividad vigente, para la
ejecucion del gasto.

Distribuir los expedientes(fisicos) para ejecucion de gastos, a las dependencias de la Administracion Central, para la continuacién de su proceso de
pago o rendicidn.

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 Permanente I:I

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No -

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria P . . . . . .
Egresado técnico superior o estudiante universitario a partir del
Técnica Basica . . % - . ,
(162 afios) 5to ciclo en las carreras de administracién, computacion, Si I:I No
x |Tecnica superior M ingenieria de sistemas o afines por la formacion.
(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 con doc )

Conocimiento en redaccion administrativa, gestion de archivos y atencién al publico.
Conocimiento en control previo concurrente y posterior y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIAF-SP).

B) Cursos y/o programas de especializacion 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 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.

|02 afios de experiencia laboral.

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

‘2 afios de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

‘01 afio de experiencia en el sector publico, que debe formar parte de los 2 afios de experiencia en la funciéon o materia.

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

Dinamismo, proactividad, atencién y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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f = PERFIL DE PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO cODIGO 19

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Planificacion

Unidad Orgénica Oficina General de Planificacion

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Especialista administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Planificacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar diversas actividades clave para el desarrollo de los procesos dentro de la Oficina General de Planificacién, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente, a fin de garantizar una gestion efectiva y eficiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Brindar asistencia en la propuesta de los documentos normativos relacionados a los procesos de la UNMSM, en coordinacién con los érganos y las unidades
orgdnicas competentes.

Brindar asistencia en el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como en la elaboracién y actualizacion de los documentos de gestién en materia
organizacional y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme a la normativa de la materia.

Ejecutar las actividades de implementacién del proceso de Modernizacién de la gestion publica y proponer documentos relacionados en la UNMSM.

Participar en la formulacién, monitoreo y evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Operativo Institucional (POI) con las facultades y
dependencias, en concordancia con las politicas y estrategias establecidas por la Alta Direccién y la normatividad vigente.

Coordinar, gestionar y monitorear el levantamiento de recomendaciones de los informes de control y de las situaciones adversas, emitidos por los érganos de
control.

Gestionar y realizar el seguimiento a la implementacion del Sistema del Control Interno, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Asesorar a las diferentes dependencias y facultades en temas de planeamiento, presupuesto y racionalizacion.

Participar en la elaboracién de informes técnicos, directivas, manuales y otros documentos que permitan normar y conducir los Sistemas Administrativos en
materia de planeamiento estratégico, presupuesto y modernizacion en la UNMSM.

Elaborar diversos documentos administrativos referentes a la aprobacion de presupuesto e informes econémicos finales de los Centros de Produccion.

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

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

s [Jw[]

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura
Primaria
Secundaria
Técnica Bésica Titulo profesional en Contabilidad, Administracion, Economia,
(162afios) Ingenieria Industrial o afines por la formacién profesional.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
X |Maestria | X |Egresado | Grado
Deseable
Doctorado | |Egresado | Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc

Conocimiento en los sistemas administrativos de planificacion y presupuesto publico.
Conocimiento en el manejo de los aplicativos informaticos de CEPLAN, SIAF y SCI.

Conocimiento en la normativa y procesos vinculados al sistema de control interno, modernizacion de la gestidn publica, gestion por procesos.

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

Diplomado o curso de especializacion en gestidn publica (minimo 90 horas).
Curso en presupuesto publico o presupuesto por resultados en el sector publico o afines.

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.

05 afios de experiencia laboral.

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

04 afios de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘03 afios de experiencia como analista o afines.

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

‘03 afios de experiencia en el sector publico, que debe formar parte de los 4 afios en la funcién o materia.

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

Andlisis, comunicacidn efectiva, organizacidn de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

Direccién General de Administraciéon

cODIGO 20

Oficina General de Recursos Humanos

No aplica

No aplica

Analista administrativo

Jefe(a) de la Oficina General de Recursos Humanos

Ejecutar diversas actividades administrativas relacionadas al sistema de gestion de recursos humanos, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de
atender los requerimientos y coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Oficina General de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y coordinar la atencion de los documentos remitidos por las diferentes entidades externas (MINEDU, SUNEDU, SERVIR u otros) para dar
respuesta en los plazos establecidos en la normativa vigente.

2 Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, en coordinacion con las areas competentes.

3 Elaborar informes, cuadros resimenes, cuadros estadisticos o similares solicitados por la jefatura de la Oficina General de Recursos Humanos.

Realizar el seguimiento a los procesos de recursos humanos en lo relativo a los subsistemas de Gestion del Empleo, del Rendimientoy del

4 e s
Desarrollo y Capacitacion.

s Elaborar proyectos de documentos, seguin indicacidn del jefe inmediato, para la atencién de los expedientes en materia de gestidn de personal del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

6 Redactar diversos documentos administrativos, encomendados por el jefe inmediato, para cumplir con la atencion de los expedientes en los plazos
correspondientes.

; Ejecutar las actividades inherentes a la implementacidn, seguimiento y control de las recomendaciones emitidas por el OCI, en coordinacién con las

oficinas correspondientes.

8 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas con 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:I

Permanentel:l

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

Bachiller

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Bachiller en las carreras de administracion, derecho, ingenieria

(162afios) industrial o afines por la formacién profesional.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en la normativa y procesos vinculados al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y redaccion administrativa.

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

Curso en Recursos Humanos o Gestion Publica o derecho administrativo.

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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|02 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘02 afios de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘02 afios de experiencia como asistente o puestos similares.

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

‘01 afio de experiencia en el sector publico, que forma parte de los 02 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

Organizacidn de la informacidn, planificacidon, andlisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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( S0 PERFIL DE PUESTO: ANALISTA DE SELECCION cODIGO 21

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina General de Recursos Humanos

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Analista de seleccion

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Recursos Humanos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas a los procesos de seleccién, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de atender los requerimientos de los
érganos y las unidades organicas y coadyuvar a la dotacién de servidores publicos calificados a la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Realizar los trdmites administrativos previos a la contratacidn de servidores bajo los regimenes laborales de los Decretos Legislativos D.L. N° 276y
1057.

Elaborar las bases de los procesos de seleccion y registrar las ofertas laborales en el portal Talento Peru para atender los requerimientos de
personal de las dependencias y facultades de la universidad.

Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas en la elaboracién de los perfiles de puesto de la universidad.

Asistir al comité de seleccidn en la Administracidn Central respecto a cada etapa del proceso de seleccion para cumplir con lo establecido en el
cronograma del concurso.

Redactar diversos documentos administrativos, encomendados por el jefe inmediato, para cumplir con la atencion de los expedientes en los plazos
correspondientes.

Elaborar las actas de instalacidn, preliminares y finales de los procesos de seleccidn para la posterior publicacion en la pagina web de la universidad,
en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional.

Coordinar la actualizacién y llevar el control de las plazas en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP), asi como generar informes regulares, tablas y resimenes.

Organizar los expedientes de los procesos de seleccidn y coordinar la apertura o actualizacién de los legajos personales de los servidores.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas con la mision del puesto/érea.

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Bachiller
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Bachiller en las carreras de administracion, psicologia, ingenieria s I:I N .
O . . ) L, X i o

(162afios) industrial o afines por la formacién profesional.

Técnica Superior

(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 con doc )
Conocimiento en Disefio de Perfiles de Puestos, seleccidén en recursos humanos y redaccién administrativa.
Conocimiento en los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276 Y 1057 y la Ley N° 30057.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en seleccidn de personal o Metodologia para la elaboracion de perfiles de puestos.
Curso en Recursos Humanos o Gestidn Publica.
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.

|02 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘02 afios de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘02 afios de experiencia como asistente o puestos similares.

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

‘01 afio de experiencia en el sector publico, que forma parte de los 02 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

Organizacidn de la informacién, comunicacién oral, andlisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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f = PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO cODIGO 22

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Auxiliar de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la supervisién y coordinacidn con el equipo de limpieza asignado, asi como, realizar las labores de limpieza y mantenimiento en los espacios
asignados de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, utilizando los equipos y materiales adecuados para garantizar la salubridad y el buen estado
de dichos ambientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Realizar la supervision y coordinacién con el equipo de limpieza asignado por el jefe inmediato, para cumplir con la ejecucién de las tareas diarias
asignadas.

Realizar la limpieza, desinfeccién y mantenimiento de los espacios internos y externos asignados para mantener un entorno saludable.

Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores de acopio, con la finalidad de conservar y mantener las condiciones de higiene y
salubridad.

Realizar la coordinacion para llevar a cabo las labores de la limpieza y mantenimiento grupales, en los espacios asignados para mantenerlos
acogedores y agradables.

Colaborar con las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad para mantener su operatividad.

Informar periédicamente las actividades realizadas por el equipo de limpieza asignado, asi como reportar las averias, deterioros e incidentes en la
infraestructura y los bienes muebles de los ambientes asignados para programar su reparacién y mantenimiento.

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 Permanente I:I

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacién de insumos y materiales de limpieza.
Conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.
Conocimiento en atencién al publico.
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 Basico Intermedio Avanzado 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 de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘02 afios de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico privado.

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

‘No aplica

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

No aplica

Otros aspectos co arios sobre el req

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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P .
(CAaer) PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO cODIGO 23

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Personal de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los espacios asignados de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, utilizando los
equipos y materiales adecuados para garantizar la salubridad y el buen estado de dichos ambientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la coordinacidn con el equipo de limpieza asignado por el jefe inmediato, para cumplir con la ejecucidn de las tareas diarias asignadas.

2 Realizar la limpieza, desinfecciéon y mantenimiento de los espacios internos y externos asignados para mantener un entorno saludable.

Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores de acopio, con la finalidad de conservar y mantener las condiciones de higiene y
salubridad.

Apoyar en la coordinacion de las labores de la limpieza y mantenimiento grupales en los espacios asignados, para mantenerlos acogedores y
agradables.

5 Apoyar con las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad para mantener su operatividad.

Informar periédicamente las actividades realizadas por el equipo de limpieza asignado, asi como reportar las averias, deterioros e incidentes en la
infraestructura y los bienes muebles de los ambientes asignados para programar su reparacién y mantenimiento.

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 Permanente I:I

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secundaria completa

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacién de insumos y materiales de limpieza.
Conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.
Conocimiento en atencién al publico.
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 Basico Intermedio Avanzado 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.

|02 afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o a la materia, en el sector publico privado.

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

‘No aplica

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

No aplica

Otros aspectos co arios sobre el req

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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f = PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO CODIGO 24

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Personal de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los espacios asignados de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, utilizando los equipos y
materiales adecuados para garantizar la salubridad y el buen estado de dichos ambientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza, desinfeccion y mantenimiento de los espacios internos y externos asignados para mantener un entorno saludable.

Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores de acopio, con la finalidad de conservar y mantener las condiciones de higiene y
salubridad.

3 Realizar la limpieza y mantenimiento, de forma grupal, en los espacios asignados para mantenerlos acogedores y agradables.

4 Colaborar con las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad para mantener su operatividad.

Informar periédicamente las actividades realizadas, asi como reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles
de los ambientes asignados para programar su reparacion y mantenimiento.

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 aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacién de insumos y materiales de limpieza.
Conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.
Conocimiento en atencidn al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacion 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 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.

|01 afio de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia especifica realizando funciones relacionadas al puesto y/o a la materia, en el sector publico privado.

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

No aplica

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

‘No aplica

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, empatia, resistencia fisica y atencién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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f = PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN CONSERVACION Y RESTAURACION cODIGO 25

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General

Unidad Organica Unidad de Archivo Histérico - Oficina de Archivo Central
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico en conservacion y restauracion

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Archivo Histérico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos de los documentos que custodia la Oficina de Archivo Central, de acuerdo a la normativa archivistica vigente,
para optimizar la organizacién, clasificacidn y proteccién de los fondos documentales del Archivo Histérico de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar los procesos técnicos archivisticos de los documentos para mejorar la organizacion y clasificacion de los fondos documentales.

2 Apoyar en la planificacion de las acciones de conservacidn preventiva para contribuir a la conservacion del patrimonio histérico documental.

3 Monitorear las condiciones de conservacion (humedad, iluminacién, etc.) del depésito donde se conserva el patrimonio documental.

4 Elaborar la cartilla con recomendaciones sobre los procedimientos de conservacién del patrimonio documental.

Atender procesos de busqueda documental para cubrir los servicios prestados a estudiantes, docentes e investigadores usuarios del Archivo
Histérico.

6 Apoyar en la elaboracidn de informes, cuadros y otros documentos de trabajo relacionados con las actividades asignadas.

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 aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

I:I Egresado(a) Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Estudios universitarios a partir del 7mo ciclo en las carrera de
Conservacion y restauracion, Historia o afines por la formacién o
formacidn técnica completa en las carreras de archivistica,
gestién documental o afines por la formacién.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en la normativa archivistica vigente.

Conocimiento en gestidn de archivos, procesos técnicos archivisticos de organizacién, conservacion, restauracion y limpieza de los documentos.

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

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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.

|01 afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘No aplica

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

No aplica

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, comunicacion oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

CODIGO 26

Unidad de Secretaria y Archivo

No aplica

No aplica

Auxiliar administrativo

Jefe(a) de la Unidad de Secretaria

Ejecutar labores de mantenimiento y soporte administrativas que permita el normal desenvolvimiento de las actividades del Vicerrectorado de
Investigacion y Posgrado (VRIP).

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en las reuniones programadas por la autoridad para contribuir en el desarrollo de las mismas.

2 Realizar la limpieza y mantener en 6ptimas condiciones los ambientes del Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado.

3 Verificar el funcionamiento en 6ptimas condiciones de los equipos informaticos del VRIP.

4 Apoyar en las actividades organizadas por el Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado para cumplir con la realizacién.

5 Mantener actualizado los archivos fisicos y digitales para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

6 Apoyar en el fotocopiado, anillado y otras actividades propias de la gestion para el coadyuvar en los planes de trabajo.

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

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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secundaria completa

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria |Egresado | Grado

Doctorado |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en atencidn al publico y archivo documentario.
B) Cursos y/o programas de especializacion 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 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.

|02 afios de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

‘06 meses 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

|Adaptabi|idad, empatia e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA CODIGO 27

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Vigilar los ambientes de acuerdo al protocolo y procedimiento de seguridad y vigilancia, para mantener la seguridad del personal administrativo,
docentes, estudiantes, visitantes en general, y de los bienes y patrimonio de la facultad para mantener un ambiente seguro y saludable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar las instalaciones de la facultad y realizar el control de los accesos de las areas con el fin de mantener un ambiente seguro.

Controlar y registrar en el cuaderno de ocurrencia el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales a la facultad segun los
procedimientos administrativos vigentes para resguardar los bienes de la facultad e informar a su jefe directo.

Mantener en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado para evitar su desperfecto cuando se entregar a su jefe
directo o compaiiero que lo reemplaza al finalizar un turno.

4 Informar a los usuarios la ubicacidn de las aulas, oficinas, unidades y otros, con la finalidad de orientar su ubicacién.

Registrar en el cuaderno de ocurrencia las novedades (incidencias) que se presentan en los ambiente de la facultad e informar al finalizar
su turno al personal que lo reemplaza, con la finalidad de preservar la seguridad.

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las dreas asignadas para preservar un ambiente saludable

Reportar a su jefe directo los incidentes que alteren el orden en la facultad y/o que atenten contra el patrimonio, para evitar la comision de
acto delictivo o infraccidn que afecte al personal docente y administrativo, estudiantes, usuarios y bienes de la Facultad.

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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente|:|

No aplica

86



SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo ]
requeridos

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

si no[ ]

Primaria Secundaria completa

X |Secundaria X

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢Habilitacién
profesional?
si[ ] no

Maestria

| IEgresado | |

Grado

Doctorado Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento basico de normas de seguridad y vigilancia, primeros auxilios y atencién al cliente.

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

Curso en seguridad y vigilancia y/o relacionados al puesto (no obligatorio)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /

OFIMATICA

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) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, de que forma parte de un (1) afio en la funcidén o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA/O

CcODIGO 28

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

Facultad de Ciencias Administrativas

Escuela Profesional de Administracidn de Turismo

No Aplica

No Aplica

Secretaria/o

Escuela Profesional de Administracidon de Turismo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la atencidn y realizacion de los tramites académicos y administrativos conforme con la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos y metas programadas de la Escuela Profesional de Administracién de Turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar y archivar los documentos que ingresa a la Escuela Profesional de Administracién de Turismo para su atencidn respectiva segun las

1 . .
directivas y reglamentos.

Recepcionar los documentos que ingresan por el Sistema de Gestion Documentaria (SGD) para su posterior evaluacion y atencion

correspondiente del director de la escuela.

Atender las consultas de los usuarios (docentes, estudiantes, administrativos y otros) sobre sus trdmites académicos y/o administrativos
para orientarlos en el proceso de su requerimiento.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los documentos que ingresa a la direccidn, para tener el facil acceso de los documentos y

el seguimiento respectivo de cada tramite.

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

jefe inmediato, a fin de cumplir con los procedimientos y plazos establecidos.

6 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes a su cargo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

PermanentelZl

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

A) Nivel Educativo .
requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria
Secundaria
Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura

s[ [ ]

Estudios concluidos de Técnicos Basico o superior en
Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o afines, o
estudios universitario de 8vo ciclo de la carrera de
administracion, Ing. Industrial, Contabilidad, Derecho u otro

D) ¢Habilitacién
profesional?
si__ ] No

Universitaria

afines por la formacion.

|Maestria | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

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

Conocimientos generales de gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccién y atencién al usuario.

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

Curso en gestion publica, gestion administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas
acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

) IDIOMAS /

OFIMATICA

No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado| DIALECTO [Noaplica| Bésico [ Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especific|
Otros (Especificar) Otros (Especific|
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo administrativo, de secretaria o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcion o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Redaccion, Comunicacion Oral y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE DE BIBLIOTECA CODIGO 29

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario - Vicedecanato de Investigacion y Posgrado
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente de Biblioteca

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion del drea conforme al procedimiento de uso de biblioteca y centro documentario y el Plan operativo Institucional de la Facultad, para brindar los servicio de biblioteca en
forma oportuna y eficaz.

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar y codificar el material bibliografico y documental que ingresan a la unidad de acuerdo al sistema de clasificacion de biblioteca vigente, con la finalidad de facilitar su
ubicacion.

1

2 Elaborar el boletin bibliogréfico de la facultad para informar a la comunidad de la facultad y publico en general.

3 Atendery orientar a los usuarios internos y externos sobre el uso del material bibliografico fisico y virtual de la facultad para facilitar el acceso de la Biblioteca.

4 Realizar el mantenimiento y preservar en buen estado los materiales bibliografico archivados, para evitar su deterioro.

5 Actualizar la base de datos de registro de libros de la biblioteca para mantener el control de los materiales.

6 Realizar el inventario anual de los materiales bibliograficos que se encuentran en la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion, para realizar un historial estadistico.

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 Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiIIer DTitulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Egresado de Instituto Profesional o universitario de la carrera de D) éHabilitacion
Secundaria bibliotecologia o carreras afines por la formacion. profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si |:| No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado | ‘ Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en el manejo de material bibliografico. Conocimientos de
programas informaticos de biblioteca. Conocimiento en los procesos y control

de calidad en catalogacidn y clasificacion de material bibliografico.

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

Curso sobre uso de plataformas para bibliotecas o curso relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
) IDIOMAS /
OFIMATICA i }
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.

Un (1) afio.

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

Un (1) afio.

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo de biblioteca o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Control, Redaccion, Iniciativa y Orden.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA/O CcODIGO 30

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Administrativas
Unidad Organica Direccién Administrativa

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del puesto Secretaria(o)

Dependencia jerarquica Direccién Administrativa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la atencion y realizacion de los tramites académicos y administrativos conforme con la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos y
metas programadas de la Direccion Administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar y archivar los documentos que ingresa a la Direccién Administrativa para su atencion respectiva segun las directivas y reglamentos.

2 Recepcionar los documentos que ingresan por el Sistema de Gestion Documentaria para su posterior evaluacion y atencién correspondiente.

Atender las consultas de los usuarios (docentes, estudiantes, administrativos y otros) sobre sus tramites para orientarlos en el proceso de su
requerimiento.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los documentos que ingresa a la direccidn, para tener el facil acceso de los documentos y el
seguimiento respectivo de cada tramite.

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

6 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a su cargo.

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 Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente|:|

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos|C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura | Si I:I No I:I
Primaria Estudios concluidos de Técnicos Basico o superior en Secretariado D) ¢Habilitacion
Secundaria Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o afines, o estudios universitario de profesional?
X |Técnica Basica (1 6 2 afios) X 8vo ciclo de la carrera de administracion, Ing. Industrial, Contabilidad, Si No
X |Técnica Superior (3 6 4 afios) X Derecho u otro afines por la formacion.
X Universitaria 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 gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccidn y atencion al usuario.

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

Curso en gestidn publica, gestidn administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS /
OFIMATICA | )
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO Noaplica| 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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como apoyo o auxiliar administrativo o secretaria o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, Comunicacion Oral, Empatia e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO DE LABORATORIO cODIGO 31

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Orgénica

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Decanato
Nombre del cargo .

No aplica
Clasificacion .

No aplica

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

Técnico de laboratorio

Decano(a)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de los laboratorio conforme a los procedimiento interno de la Facultad a fin de lograr los objetivos académicos y
de investigacion establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Realizar la preparacidn de reactivos y otros instrumentos del laboratorio para la ejecucion de andlisis de bioquimico y/o microbioldgico.

Mantener limpios, desinfectados y en buen estado los equipos, instrumentos, insumos y otros materiales de laboratorio, para que se
realicen sus actividades programadas.

Realizar de forma semanal el inventario de reactivos, materiales de vidrio, equipos, material de laboratorios descartable y otros; con el fin de
informar a su jefe directo y evitar su desabastecimiento.

Revisar de forma semanal el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos u otros que se encuentran en los laboratorios para informar
al jefe directo la necesidad de realizar el mantenimiento correctivo, preventivo o abastecer lo que falta.

Recibir y redactar los documentos administrativos por el Sistema de Gestion Documental (SGD), conforme a la indicacidn del jefe directo,
para atender los requerimientos que recibe el decanato.

Gestionar la adquisicion de equipos, instrumentos y otros materiales de laboratorio, a fin de evitar su desabastecimiento

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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller l:'Titulo/Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria D) ¢Habilitacion
Egresado de la carrera técnica superior de laboratorio profesional?
Secundaria . R . T P .
' microbioldgico, clinico, analisis quimico o afines por la
Técnica Bési L . . - . .
(fzmzc:ﬁ:jca formacién o estudios universitario a partir del 8vo ciclo en las Si I:l No I:l
x| Técnica superior X carreras de tecnologia médica, microbiologia o afines por la
(36 4afios) formacion.
X Universitaria X
Maestria I |Egresad0 I Grado
Doctorado I |Egresado I Grado
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con di ):

Conocimientos bdsicos en microbiologia, analisis quimico y técnicas de laboratorio.
Conocimientos en gestidn de calidad de laboratorios.
Conocimiento basico de informatica.

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

Cursos relacionados al puesto, como minimo 20 horas acumulables

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.

|01 afios de experiencia laboral.

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

‘01 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o a la materia, en el sector publico privado.

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

‘Seis (6) meses como apoyo o asistente de laboratorio clinico o similares.

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

‘No aplica

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

Andlisis, organizacidn de la informacién, compromiso e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO DE LABORATORIO

CcODIGO 32

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Biologicas

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico de laboratorio

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de los laboratorio de practica de pregrado conforme a los procedimiento interno de la Facultad a fin de lograr los
objetivos académicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el consolidado de requerimiento de materiales de laboratorio como medios de cultivo, reactivos y otros, para que se gestiones su
adquisicion.

Realizar la entrega de materiales de laboratorio mediante la emisidn de NEA y PECOSA para el personal docente para la implementacion de las
clases de laboratorio de pregrado.

3 Realizar el inventario de equipos de laboratorio y otros materiales de laboratorio, a fin de actualizar el KARDEX y BINCARD de cada Itens.

Revisar de forma semanal el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos u otros que se encuentran en los laboratorios para informar al jefe

directo la necesidad de realizar el mantenimiento correctivo, preventivo o abastecer lo que falta.

< Mantener ordenado y clasificado el almacén de materiales de labopratorio como medios de cultivo, reactivos quimicos y otros, a fin de facilitar su
ubicacién para los docentes y estudiantes en las practicas de laboratorio.

6 Recibir y redactar los documentos administrativos por el Sistema de Gestion Documental (SGD), conforme a la indicacion del jefe directo, para

atender los requerimientos que recibe la unidad.

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

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
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

|:| Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

(v

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

Egresado de la carrera técnica superior de laboratorio
microbiolégico, clinico, analisis quimico o afines por la formacién
o estudios universitario a partir del 8vo ciclo en las carreras de
tecnologia médica, microbiologia o afines por la formacién.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Jw[x]

‘Maestrfa |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos basicos en microbiologia, analisis quimico y técnicas de laboratorio.
Conocimientos en gestion de calidad de laboratorios.
Conocimiento basico de informatica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto, como minimo 20 horas acumulables
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.

|Ol afios de experiencia laboral.

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

‘Ol afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o a la materia, en el sector publico privado.

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

‘Seis (6) meses como apoyo o asistente de laboratorio clinico o similares.

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

No aplica

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

Andlisis, organizacién de la informacién, compromiso e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

cODIGO 33

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Vigilar los ambientes de acuerdo al protocolo y procedimiento de seguridad y vigilancia, para mantener la seguridad del personal administrativo,
docentes, estudiantes, visitantes en general, y de los bienes y patrimonio de la facultad para mantener un ambiente seguro y saludable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar las instalaciones de la facultad y realizar el control de los accesos de las areas con el fin de mantener un ambiente seguro.

Controlar y registrar en el cuaderno de ocurrencia el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales a la facultad segun los procedimientos
administrativos vigentes para resguardar los bienes de la facultad e informar a su jefe directo.

Mantener en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado para evitar su desperfecto cuando se entregar a su jefe directo o
compafiero que lo reemplaza al finalizar un turno.

4 Informar a los usuarios la ubicacidon de las aulas, oficinas, unidades y otros, con la finalidad de orientar su ubicacion.

Registrar en el cuaderno de ocurrencia las novedades (incidencias) que se presentan en los ambiente de la facultad e informar al finalizar su turno al

personal que lo reemplaza, con la finalidad de preservar la seguridad.

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las dreas asignadas para preservar un ambiente saludable

Reportar a su jefe directo los incidentes que alteren el orden en la facultad y/o que atenten contra el patrimonio, para evitar la comisién de acto
delictivo o infraccidn que afecte al personal docente y administrativo, estudiantes, usuarios y bienes de la Facultad.

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

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

|N0 aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Primaria

X Secundaria X

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

Universitaria

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura

(v

Secundaria completa

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w[3]

‘Maestria ‘ |Egresado ‘ Grado

Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos basicos en seguridad y vigilancia y atencién a usuarios.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (No indispensable)
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) X
Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Ol afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘Ol afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o a la materia, en el sector publico privado.

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

‘No aplica

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

No aplica

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

|Compromiso, vocacion de servicios e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 34

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Contables

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la 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 de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar los documentos que ingresan por el Sistema de Gestidon Documentaria para su posterior evaluacién y atencién correspondiente.

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

Atender las consultas de los docentes y proveedores por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para absolver las
diversas consultas.

4 Armar los expedientes de pagos de los provedores, afin de ser enviados a la administracion central para su trdmite correspondiente.

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

6 Apoyar a las areas usuarias en la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas, para que tramiten los servicios que requiere.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanentel:l
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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) éColegiatura?
Incomfleta Comgleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|Titulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢Habilitacion
Estudios concluidos de Técnicos Basico o superior en profesional?
Secundari . . . . . R .
ecundara Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o afines, o
X (Tf?;c:ﬁ?:)'ca X estudios universitario de 8vo ciclo de la carrera de Si I:l No
x |Tecnica superior M administracidn, Ing. Industrial, Contabilidad, Derecho u otro
(30 4afios) afines por la formacion.
X Universitaria X
‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘ Grado
Doctorado ‘ |Egresado ‘ Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimientos generales en gestidn publica, redaccién administrativa y atencidn al usuario.
Conocimientos en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado

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

Cursos relacionados al puesto a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables..

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 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.

|Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

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

‘Un (1) afio.

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

‘Seis (6) meses como auxiliar, apoyo administrativo o similares.

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

‘Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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, cooperacion y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO INFORMATICO

CcODIGO 35

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Contables

Unidad Orgénica Unidad de Estadistica e Informatica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico Informatico

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Estadistica e Informatica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener operativo las redes, equipos de computo y multimedia conforme al Plan Operativo Institucional, para el desarrollo de las actividades
académicas y administrativas de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de las diferentes oficinas y salones para mantener su operatividad.

Instalar y configurar los sistemas operativos y/u otros programas solicitados por la oficina usuaria, para que se realicen las actividades
administrativa y académica.

Apoyar en la instalacion de los equipos multimedia en los laboratorios y otras unidades, segun se le asigne, para la manipulacién, instalacién de
programas, control y custodia de los equipos multimedia.

4 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes, equipos de cdmputo y multimedia de la Facultad, a fin de optimizar su operatividad

5 Realizar el inventario y evaluacién de los equipos de cémputo, llevando un control, a fin de gestionar el requerimiento de nuevos equipos.

Apoyar en la filmacién y toma de fotografias de los eventos académicos y administrativos realizados en la facultad, para actualizar el archivo
histérico de los eventos.

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

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
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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
X
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|Titulo/Licenciatura

s [ [ ]

Egresado de Técnicos superior en Computacién e informatica,
Software o afines por la formacion, o estudiante de 8vo ciclo de
carrera universitaria de Ing. de Sistema e Informatica, Ing. De
Software, Computacién Cientifica o afines por la formacion.

Grado

‘Maestrfa ‘ |Egresado ‘

Grado

|Egresado ‘

Doctorado ‘

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sil:lNol:l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

de computo.

Conocimientos de analisis y disefio de sistemas de informacion, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo y ensamblaje de equipos

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

Cursos relacionados al puesto.

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.

|Ol afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘1 afio de experiencia realizando funciones relacionadas al puesto o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘Seis (6) meses como auxiliar o apoyo en informatica o similares.

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

‘Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

|Atencién, cooperacion y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica
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PERFIL DE PUESTO: APOYO SECRETARIAL CODIGO 36

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Econémicas
Unidad Organica Direccién Administrativa

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo secretarial
Dependencia jerarquica Director Administrativo
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en el ambito secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente para contribuir con el logro de los objetivos de la
Direccién Administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO
Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial)

1 N P .
para la realizacién de los tramites correspondientes.

Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la direccion del Departamento a fin de que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

Atender las consultas de los usuarios (docentes, estudiantes, administrativos y otros) sobre sus trdmites para orientarlos en el proceso de su
requerimiento.

4 Apoyar ala Unidad de Tramite Documentario en la recepcién y atencion de los usuarios, a fin de tramitarlo a las areas correspondientes.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los documentos que ingresa a la direccion, para tener el facil acceso de los documentos y el
seguimiento respectivo de cada tramite.

6 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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Comfleta |:| Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No
Estudios técnicos basicos o superiores concluidos en D) ¢ Habilitaciéon
Secretariado, Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o profesional?
X S Jvo[]

carreras afines.

|Maestria

‘ |Egresado

‘ Grado

Doctorado

I |Egresado

I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccién, atencidn al usuario, secretariado.

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

Cursos en Gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencién al publico y/o redaccién y/o archivo documentario y/o curso relacionado a las funciones
del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico 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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo secretaria, 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:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

Atencidn, comunicacién oral, organizacién de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

Facultad de Ciencias Fisicas

CcODIGO 37

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - Direccién Administrativa

No aplica

No aplica

Personal de limpieza y mantenimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados por el jefe inmediato, utilizando los equipos y materiales
necesarios para mantener en buenas condiciones de salubridad las dreas de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la limpieza de los ambientes asignados (aulas, oficinas, laboratorios, servicios higiénicos y otros) ventanas y veredas externas de los
edificios de la facultad para mantener sus condiciones de higiene.

2 Recolectary transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles de la Facultad para programar su reparacion y

mantenimiento.

4 Colaborar en las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad, para mantener su operatividad

5 Realizar el traslado y organizaciéon de mobiliario y objetos de la Facultad, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

Apoyar en el pintado de los ambientes y mobiliario de la Facultad para contribuir a un ambiente agradable y propicio para el desarrollo de las

actividades académicas.

7 Apoyar en el traslado de los muebles y materiales de escritorio a los ambientes destinados para atender los requerimiento de la jefatura

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

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

Permanentel:l

|No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom@leta Comfleta

|:|Egresado(a) |:|Bachiller

|:|Titulo/Licenciatura

(v

Primaria Secundaria completa

X Secundaria X

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

Universitaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [w[3]

‘Maestrfa ‘ |Egresado Grado

Doctorado ‘ |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y materiales de limpieza.
Conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion 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 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) X
Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Ol afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

‘06 meses de experiencia especifica relacionada a la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

‘No aplica

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

‘Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte del un (1) afio en la funcién o materia.

Otros aspectos ¢ I arios sobre el r
P q

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO CcODIGO 38

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ciencias Sociales

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Personal de Limpieza y Mantenimiento

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios para mantener en
buenas condiciones de salubridad los ambientes de la Facultad de Ciencias Sociales y coadyuvar en el desarrollo de las actividades académicas
y administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza, desinfeccion y mantenimiento de los ambientes internos y externos asignados para mantener un ambiente
saludable.

2 Recolectary transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.

3 Realizar la limpieza y mantenimiento del jardin principal para mantener ambientes acogedores y agradables.

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles de la Facultad para programar su reparacién y
mantenimiento.

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

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 D

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITftqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacién
X |secundaria X profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | IEgresado | Grado
Doctorado | IEgresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
|Manipu|acic’)n de insumos y materiales de limpieza, Gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable)
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 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.

Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio.

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte del un (1) afio en la funcién o materia

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO DE LABORATORIO CcODIGO 39

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Farmacia y Bioquimica

Unidad Organica Servicio Académico Asistencial de Analisis Clinicos (SAAAC)
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Técnico en Laboratorio

Dependencia jerarquica Director del Servicio Académico Asistencial de Andlisis Clinicos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de los laboratorios conforme a los procedimiento interno de la Facultad a fin de lograr los objetivos académicos y de
investigacion establecido por el Servicio Académico Asistencial de Andlisis Clinicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recabar las muestras de sangre, orina, secreciones, heces, entre otros; para los exdmenes de laboratorio contratados.

Elaborar informes de los resultados de los exdmenes de laboratorio realizados para entregar a los clientes.

Tramitar con las unidades de la clinica el procesamiento de las muestras para atender los requerimientos de los clientes.

Archivar y custodiar los documentos que ingresan y egresan de la clinica para su orden y control.

Recabar los desechos de las toma de muestras realizadas para ser entregados a las empresas responsables de eliminarlo.

Informar al cliente sobre los requisitos y procedimientos de los examenes de laboratorio para que tramiten sus atenciones.

Realizar de forma semanal el inventario de los reactivos, materiales de vidrio, equipos, material médico descartable y otros; con el fin de
informar a su jefe directo y evitar su desabastecimiento.

Revisar de forma semanal el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos u otros del laboratorio para informar al jefe directo la necesidad
de realizar el mantenimiento correctivo, preventivo o abastecer lo que falta.

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 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente D

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITftqu/ Licenciatura Si I:I No |:|

microbiologia o afines por la formacién.

Egresado de la carrera técnica superior de laboratorio clinico o estudios D) ¢Habilitacién
universitario a partir del 8vo ciclo en las carreras de tecnologia médica,

profesional?
si [ ]no

|Maestria | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en la realizacion de analisis clinicos, atencion al cliente.

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

minimo 20 horas acumulables.

Cursos relacionado a toma de muestras y/o calidad en el laboratorio clinica y/o 1ISO 9001:2008 u otros relacionados a las funciones del puesto, como

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

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.

|Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio.

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

Seis (6) meses como apoyo o asistente de laboratorio clinico o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, iniciativa, dinamismo, andlisis y atencion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO 40

SECCION: IDENTIFICACION

Orga no: Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Orgdénica Decanato

Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Decano

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diferentes actividades académicas y administrativas, conforme al MOF de la Facultad para el logro de los objetivos de la Escuela.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Manejar y actualizar la base de datos e informaciones de la direccién, segun disposiciones e instrucciones del Decano para la toma de
decisiones.

Asistir a la secretaria de decanato en la supervisidn y control de actividades de sus Unidades organicas, para cumplir con las metas
establecidos.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Facultad sobre sus tramites que se encuentran en la Escuela para absolver las dudas que se
presenten.

Tramite por el Sistema de Gestion Documentaria (SGD) los documentos que ingresan y salen de la Escuela para que las areas
correspondientes los atienda en tiempo oportuno.

Redactar y elaborar documentos inherentes de la Escuela Profesional para la atencidn de los requerimientos de las diversas dependencias
de la Facultad y de la Universidad.

Otras funciones asignadas por el Decano, relacionadas a la misidn del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

|:|Egresado(a) l:IBachiIIer EITitulo/ Licenciatura

s [ v []

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Estudios concluidos de Técnicos superior en Asistencia de
Gerencia, Administracion y/o afines, o estudios universitario de
8vo ciclo de la carrera de administracion, Ing. Industrial,

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| N[ ]

X |Técnica superior (3 6 4 afios) X Contabilidad, Derecho u otro afines por la formacion.
X |Universitaria 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 gestion publica, redaccién y atencién al usuario.

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

Curso en gestién publica, gestién administrativa, atencién al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA 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 (Especifica
Otros (Especificar) Otros (Especifica

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo administrativo o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, de que forma parte de un (1) afio en la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacidn, redaccion y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

113




PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA CODIGO 41

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Personal de Limpieza

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza, mantenimiento y apoyo en el cuidado de los ambientes asignados por el jefe inmediato, utilizando los equipos y
materiales necesarios para mantener en buenas condiciones de salubridad las areas de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza de las dreas comunes de las Escuelas y oficinas, para mantener la higiene y salubridad de la Facultad.

2 Realizar la limpieza de las aulas, laboratorios, auditorios y otras instalaciones, manteniendo el cuidado segun corresponda.

3 Efectuar el recojo de los residuos sélidos y maleza, procediendo a depositarlos en las zonas correspondientes para el desecho final.

4 Mantener en buen estado sus herramientas y material de limpieza, velando por su uso adecuado.

5 Apoyar en el cuidado y vigilancia de las instalaciones de la Facultad, segun las disposiciones de la Jefatura.

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

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
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
. . B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) ] (5) y P C) ¢Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura | Si I:l No I:l
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacién
X |Secundaria X profesional?

Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manipulacién de insumos y materiales de limpieza, Gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
) IDIOMAS /
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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, de que forma parte de un (1) afio en la funcidén o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, autocontrol, dinamismo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA CcODIGO 42

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa

No aplica

No aplica

Personal de Limpieza

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza, mantenimiento y apoyo en el cuidado de los ambientes asignados por el jefe inmediato, utilizando los equipos y
materiales necesarios para mantener en buenas condiciones de salubridad las areas de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza de las dreas comunes de las Escuelas y oficinas, para mantener la higiene y salubridad de la Facultad.

2 Realizar la limpieza de las aulas, laboratorios, auditorios y otras instalaciones, manteniendo el cuidado segun corresponda.

3 Efectuar el recojo de los residuos sélidos y maleza, procediendo a depositarlos en las zonas correspondientes para el desecho final.

4 Mantener en buen estado sus herramientas y material de limpieza, velando por su uso adecuado.

5 Apoyar en el cuidado y vigilancia de las instalaciones de la Facultad, segun las disposiciones de la Jefatura.

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

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
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
. . B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) ] (5) y P C) ¢Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura Si I:l No |:|
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacién
X |Secundaria X profesional?

Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manipulacién de insumos y materiales de limpieza, Gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
) IDIOMAS /
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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, de que forma parte de un (1) afio en la funcidén o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, autocontrol, dinamismo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO cODIGO 43

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgdnica Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del puesto Apoyo administrativo

Dependencia jerdrquica Director del Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de los cursos de extension universitaria que ofrece el CERSEU conforme al Plan Operativo Institucional de la Facultad
para alcanzar las metas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Brindar informes al publico en general sobre los cursos y/o especializaciones programados para focalizar alumnos y posteriormente
realizar su preinscripcion.

Ingresar los datos de los alumnos, docentes, trabajadores, administrativos y publico en general interesados en los cursos y/o
especializaciones que brinda el CERSEU con la finalidad de hacer seguimiento y lograr que se matriculen.

Matricular a los estudiantes externos y/o internos con la finalidad de participar en los cursos que brinda el CERSEU.

Controlar y reportar la asistencia y/o permanencia de los docentes que dictan en el CERSEU para la tramitacion del pago correspondiente.

Elaborar encuestas de satisfaccion a los estudiantes del CERSEU para mejorar la calidad del servicio y atencidn al cliente.

Realizar el requerimiento oportuno de materiales y/o equipos para la correcta difusion masiva de los cursos que brinda el CERSEU.

Realizar el seguimiento de cumplimiento de los programas de extensidn para cumplir con los objetivos institucionales.

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 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente:l

No aplica

118




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad

A) Nivel Educativo C) éColegiatura?

requeridos
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Estudios concluidos de Técnicos Bésico o superior en Asistencia de D) ¢Habilitacion
Secundaria Gerencia, administracion, secretariado, archivo, computacién y/o profesional?
X |Técnica Basica (16 2 afios) X afines, o estudios universitario de 8vo ciclo de la carrera de si I:I No
X |Técnica superior (3 6 4 afios) X administracion, Ing. Industrial, Contabilidad, Derecho u otro afines
o por la formacion.
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de gestion publica, tramite documentario, redaccién y atencién al usuario.

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

Curso en gestion publica, gestion administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas
acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
) IDIOMAS /
OFIMATICA ) )
No aplica| Bésico Intermedio |Avanzadg DIALECTO | No aplica Bésico Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especifica X

Otros (Especificar) Otros (Especifica X

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis , Iniciativa y Atencion.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR DE PANADERIA cODIGO 44

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgdnica Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del puesto Auxiliar de Panaderia

Dependencia jerdrquica Director del Centro de Responsabilidad Social y Extensidn Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Producir panes y otros productos salados y dulces conforme a los proceso de calidad alimentaria establecido por la Facultad para el consumoy
comercializacién de la poblacion Universitaria y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar el buen estado de los diversos alimentos de panaderia con la finalidad de brindar un producto de calidad al consumidor.

2 Distribuir las medidas exactas de los insumos al personal con la finalidad de llevar a cabo la produccién del dia.

3 Contabilizar los productos terminados con la finalidad de que estos sean llevados a la tienda para su posterior venta.

4 Atender pedidos de las diversas dependencias de la Universidad, que requieran los productos para incrementar los ingresos de la panaderia.

5 Verificar la estandarizacién de los productos terminados para brindar un producto de calidad.

6 Elaborar diversos panes seguin requerimiento para cumplir con el pedido del cliente.

7 Controlar el buen funcionamiento de los equipos de la panaderia para evitar sus desperfectos .

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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanentelzl

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
. . B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) . (s)/ 4 /esp C) ¢Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura | Si I:I No I:I
Primaria Secundaria completa, de preferencia con estudios incompleto | |D) ¢Habilitacion
X |Secundaria X de Técnicos Bésico en panaderia, Reposteria, Pasteleria o profesional?
X [Técnica Basica (1 6 2 afios) X afines por la formacion. Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria
|Maestria | |Egresado | | Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado

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

Conocimiento técnicos en panaderia o manipulacion de alimentos.

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

Cursos en panaderia, manipulacién de alimentos o afines al puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
i IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado| DIALECTO [Noaplica| Bésico | Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especific|

Otros (Especificar) Otros (Especific|

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo panaderia.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcidon o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, Atencidn, Control, Resistencia fisica.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: DESPACHADOR/A CODIGO 45

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacién
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica

Facultad de Ingenieria Industrial

Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

No Aplica

No Aplica

Despachador/a

Director del Centro de Responsabilidad Social y Extensidn Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender la entrega de los productos que brinda la Panaderia de la Facultad conforme a los procedimiento establecidos, para satisfacer el

requerimiento de los clientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar la calidad de los productos y su respectivos empaques para entregar un buen producto al cliente.

2 Atender pedidos de las diversas dependencias de la Universidad, que requieran los productos para incrementar los ingresos de la panaderia.

3 Controlar el ingreso y salida de los productos a las vitrinas para comprar el volumen de produccién diaria.

4 Entregar los pedidos cancelados en caja a los clientes para satisfacer sus necesidades.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura

o[ [ ]

Primaria Secundaria completa, de preferencia con estudios incompleto | |D) ¢ Habilitacion
X [Secundaria X de Técnicos Bésico en Panaderia, Reposteria, Asistente de profesional?
X [Técnica Basica (1 6 2 afios) X Gerencia, Secretariado, administracion o afines por la Si:I No
Técnica Superior (3 6 4 afios) formacion.
Universitaria
|Maestria | |Egresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Técnicos en atencidn al cliente

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA ) )
No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO [Noaplica| Bésico [Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especific|
Otros (Especificar) Otros (Especific|

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo de atencion al publico o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencic’)n, dinamismo y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN PROGRAMACION cODIGO 46

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Organica Unidad de Tecnologia Educativa

Nombre del cargo No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del puesto Técnico en Programacion

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Tecnologia Educativa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar los sistemas y plugins de la plataforma virtual moodle para agilizar y simplificar los procesos académicos de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar plugins de la plataforma virtual para agilizar los procesos de ensefianza a los estudiantes.

2 Realizar la mejora continua de las plataformas virtuales y servidores del sistema informatico para mantenerlos actualizados.

3 Capacitary asistir a los docente y alumnos sobre el uso adecuado de los sistemas web de ensefianza para su aplicacién en los procesos académicos.

4 Elaborar manuales de uso para instruir a los usuarios acerca de las funcionalidades de los sistemas web.

5 Realizar de forma semanal el backup preventivo de la informacién de las plataformas virtuales para tener respaldos de seguridad.

6 Administrary realizar el mantenimiento de las bases de datos existentes para asegurar su 6ptimo funcionamiento.

7 Administrar y realizar el mantenimiento de las bases de datos existentes para asegurar su 6ptimo funcionamiento.

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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) TemporaIEl Permanente:l

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

A) Nivel Educativo C) éColegiatura?

requeridos
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura | Si I:I No I:I

Primaria Egresado de Técnicos superior en Computacion e informatica, D) ¢Habilitacién

Secundaria Software o afines por la formacién, o estudiante de 8vo ciclo profesional?

Técnica Basica (1 6 2 afios) de carrera universitaria de Ing. de Sistema e Informatica, Ing. Si No
X |Técnica Superior (3 6 4 afios) X De Software, Computacién Cientifica o afines por la
X |Universitaria X formacion.

|Maestria | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

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

Programacion web, Disefio web, Gestion de base de datos, Mantenimiento de servidores y Ofimatica

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

Curso relacionado al puesto, minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
) IDIOMAS /
OFIMATICA ) )
No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO [Noaplica| Bésico [Intermedio| Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especific|

Otros (Especificar) Otros (Especific|

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo en programacion o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcidon o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Creatividad, Andlisis, Planificacion y Organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS CcODIGO 47

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Trabajador de Servicios

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar labores de limpieza y mantenimiento en los diferentes ambientes asignados conforme al plan de trabajo de la Unidad, utilizando
los equipos y materiales necesarios, para mantener en condiciones de salubridad de los ambientes de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza, desinfeccién y mantenimiento de los ambientes internos y externos asignados para mantener un ambiente saludable.

2 Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.

3 Realizar la limpieza y mantenimiento del jardin principal para mantener ambientes acogedores y agradables.

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles de la Facultad para programar su reparacién y/o
mantenimiento.

5 Trasladar los diversos residuos a los lugares destinados segun su nivel de contaminacién con el fin de mantener un ambiente saludable

6 Vigilar las area asignadas por el jefe de la Unidad con la finalidad de salvaguardar los bienes mueble e inmuebles de la Facultad

7 Apoyar en el traslado de los muebles y materiales de escritorio a los ambientes destinados para atender los requerimiento de la jefatura

8 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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente D

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITftqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacién
X  |Secundaria X profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | IEgresado | Grado
Doctorado | IEgresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en manipulacion de insumos y materiales de limpieza, Gasfiteria y electricidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable)
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.

Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio.

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte del un (1) afio en la funcién o materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Agilidad Fisica, Resistencia Fisica y Fuerza Fisica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA CODIGO 48

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Nombre del cargo No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Vigilar y cuidar los ambientes de la Facultad de acuerdo al protocolo y procedimiento de seguridad y vigilancia, con la finalidad de mantener la
seguridad del personal administrativo, docentes, estudiantes, visitantes en general y, de los bienes y patrimonio de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar las instalaciones de la facultad y realizar el control de los accesos de las dreas con el fin de mantener un ambiente seguro.

Controlar y registrar en el cuaderno de ocurrencia el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales a la facultad segun los
procedimientos administrativos vigentes para resguardar los bienes de la facultad e informar a su jefe directo.

Mantener en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado para evitar su desperfecto cuando se entregar a su jefe directo
o compafiero que lo reemplaza al finalizar un turno.

4 Informar a los usuarios la ubicacidn de las aulas, oficinas, unidades y otros, con la finalidad de orientar su ubicacién.

Registrar en el cuaderno de ocurrencia las novedades (incidencias) que se presentan en los ambiente de la facultad e informar al finalizar
su turno al personal que lo reemplaza, con la finalidad de preservar la seguridad.

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las dreas asignadas para preservar un ambiente saludable

Reportar a su jefe directo los incidentes que alteren el orden en la facultad y/o que atenten contra el patrimonio, para evitar la comision de
acto delictivo o infraccidn que afecte al personal docente y administrativo, estudiantes, usuarios y bienes de la Facultad.

8 Aperturar las aulas de acuerdo a los horarios establecidos para que se implemente las clases a los alumnos.

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 Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:' Permanentel:'

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

requeridos

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:lEgresado(a)

I:lBachiIIer

I:lTitqu/ Licenciatura

si| Jno[ ]

Secundaria completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?
st [ ] no

Maestria

| IEgresado

| Grado

Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento basico de normas de seguridad y vigilancia, primeros auxilios y atencién al cliente.

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

Curso en seguridad y vigilancia y/o relacionados al puesto (no es obligatorio)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA ) i
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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

No aplica

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, de que forma parte de un (1) afio en la funcidén o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Orden, Fuerza fisica y Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA/O

CcODIGO 49

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Nombre del cargo/puesto
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerdrquica

Facultad de Medicina

Departamento Académico de Ciencias Dinamicas

No aplica

No aplica

Secretaria/o

Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Dindmicas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la atencién y realizacion de los tramites académicos y administrativos conforme con la normativa vigente, a fin de cumplir con los
objetivos y metas programadas del Departamento Académico de Ciencias Dinamicas.

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 realizacidn del tramites correspondiente.

1

Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la direccidn del Departamento a fin de que
sean atendidos en los plazos correspondientes.

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

4 Organizar la agenda diaria de la direccién con la finalidad de informar al director para el cumplir de las actividades programadas.

5 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informéticos a fin de salvaguardar su integridad y confidencialidad.

6 Administrar la base de datos de los docentes nombrados y contratados con la finalidad de tener actualizado la informacion.

7 Realizar la programacion segun la carga académica asignada para dar cumplimiento al cronograma establecido.

8 Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sust Temporal |:|

Permanente|:|

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) ‘:IBachiIIer I:ITitqu/Licenciatura

[ [ ]

Primaria Estudios concluidos de Técnicos Basico o superior en Secretariado D) ¢Habilitacién
Secundaria Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o afines, o estudios profesional?
X |Técnica Basica (16 2 afios) X universitario de 8vo ciclo de la carrera de administracion, Ing. S EI No I:l
X |Técnica superior (3 6 4 afios) X Industrial, Contabilidad, Derecho u otro afines por la formacién.
Universitaria X
|Maestria | |Egresado | |Grado
Doctorado | IEgresado | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccidn y atencién al usuario.

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

acumulables.

Curso en gestidn publica, gestion administrativa, atencidn al pdblico o curso relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar o apoyo secretaria, administrativo o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcidon o materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo y Proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO CcODIGO 50

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario
Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerdrquica Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo de los diversos procesos de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario de acuerdo a las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Facultad, a fin de contribuir con el funcionamiento y organizaciéon de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el mantenimiento de los materiales bibliografico archivados, para preservar su conservacion.

) Clasificar y codificar el material bibliografico y documental que ingresan a la unidad de acuerdo al sistema de clasificacion de biblioteca
vigente, con la finalidad de facilitar su ubicacién.

3 Actualizar la base de datos de registro de libros, revistas y otros documentos de la biblioteca para mantener el control de los materiales.

4 Realizar el mantenimiento y preservar en buen estado los materiales bibliogréfico archivados, para evitar su deterioro.

s Atender y orientar a los usuarios internos y externos sobre el uso del material bibliografico fisico y virtual de la facultad para facilitar el
acceso de la Biblioteca.

6 Escanear los material bibliografico, revistas y otros documentos que se encuentra en la Biblioteca para su digitalizacion.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea

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
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa I:IEgresado(a) ‘:IBachiIIer ‘:ITitulo/ Licenciatura

s [ Jw[ ]

Estudios concluidos de Técnicos superior en Asistente Administrativo,

Asistente de Gerencia, Administracion y/o afines, o estudios
universitario de 8vo ciclo de la carrera de Bibliotecologia,

Administracion, Ing. Industrial u otro afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ Jw[]

(1 6 2 afios)

Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X

Maestria | IEgresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
]
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el manejo de material bibliografico.
Conocimiento en los procesos y control de calidad en catalogacion y clasificacion de material bibliografico.
programas informaticos de biblioteca.

Conocimientos de

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

Curso sobre uso de plataformas para bibliotecas o curso relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

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 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.

|Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar, apoyo administrativo o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcidon o materia.

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, cooperacion, responsabilidad y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 51

SECCION: IDENTIFICACION

o) :
rgano Facultad de Medicina

Unidad Orgénica
& Decanato - Sede Docente Instituto Salud Mental Noguchi

Nombre del cargo/puesto
go/p No aplica

Clasificacion .
No aplica

Nombre del puesto
P Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica
P Jerara Coordinador(a) Académico Adm. Sede Docente Instituto Salud Mental Noguchi

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo de acuerdo a las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional de la Facultad, a fin de
contribuir con el funcionamiento y organizacion de la sede.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry revisar los documentacion que ingresa a la sede para que se atienda en tiempo oportuno.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos 'y
procedimientos establecidos.

3 Organizar la agenda diaria y preparar el despacho con la documentacidn sustentatoria para aprobacién y firma de la Coordinacion de la Sede.

4  Elaborar el programa académico de clase docentes de la Sede, para que se realice el dictado de clases de pregrado y posgrado.

5 Elaborar los cuadros de asistencia de los docentes de la Sede, para que se gestionen los pago correspondientes.

Realizar el seguimiento de la programacion de la rotaciones de los médicos residentes de la especialidad de Psiquiatria y especialidad de
Psiquiatria de Adicciones de la Sede para que se cumplan con la programacion de las actividades.

Revisar, elaborar e informar respecto a las carpetas de actividades y fichas de evaluacidn de los médicos residentes para ser elevados a la
Unidad de Posgrado.

8 Informar a los docentes y alumnos de pregrado y posgrado sobre sus expedientes, con la finalidad atender sus consultas.

9 Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa |:| Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

s[ v ]

Estudios concluidos de Técnicos superior en Asistente Administrativo,
Asistente de Gerencia, Administracién y/o afines, o estudios universitario

de 8vo ciclo de la carrera de Administracion, Ing. Industrial u otro afines

por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ ]

(1 62 afios)
Técnica Superior
X (3 64 afios) X
X Universitaria X
IMaestria | |Egresado | |Grado
‘Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado
]
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en redaccion administrativa, organizacién de archivos, tramite documentario y atencidn al usuario.

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

Curso en gestion publica, gestion administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

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)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar, apoyo administrativo o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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 informacion, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 52

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento

Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Abastecimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos del inventario de bienes muebles de acuerdo a las actividades programadas en el Plan Operativo

Institucional de la Facultad, a fin de contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Actualizar la base de datos de los bienes inventariado de la Facultad para el control patrimonial de la Institucion.

Apoyar en la elaboracién del plan de codificacidn y etiquetado de los bienes muebles fisicos de la Facultad de Medicina para dar

2 cumplimiento al plan de actividades de la Unidad de Abastecimiento.
Apoyar en el registro, verificacion y control de los bienes de la Facultad, afin de cumplir con el plazo establecido en el plan de
3 inventario.
4 Organizar y actualizar los documentos de gestidon de forma fisicos y digitales de la unidad, para reportar su movimiento de forma

semanal al jefe directo.

5 Apoyar en la elaboracién del reporte de los bienes inventariado, para informar al jefe directo de la unidad.

6 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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal D

Permanente|:|

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Estudios concluidos de Técnicos superior en Asistente D) ¢Habilitacion
. Administrativo, Asistente de Gerencia, Administracion y/o afines, o profesional?
Secundaria estudios universitario de 8vo ciclo de la carrera de Administracién,
Técnica Basica Ing. Industrial u otro afines por la formacion. ,
(1 6 2 afios) Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
Doctorado | IEgresado | Grado

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

Conocimiento en redaccidn administrativa, organizacion de archivos, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Curso en gestidn publica, gestion administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
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) Observaciones:
Otros (Especificar)

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

|Un (1) afio

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses como auxiliar, apoyo administrativo o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, cooperacién, dinamismo y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN ENFERMERIA cODIGO 53

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Orgénica Decanato - Centro de Simulaciéon y Aprendizaje
Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Técnico en Enfermeria

Dependencia jerarquica Coordinador(a) del Centro de Simulacién y Aprendizaje

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir a los instructores de simulacidn y aprendizaje en el desarrollo de las asignaturas programadas conforme a los procedimientos establecido
de la Facultad, a fin de formar futuros profesionales de la salud.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar los simuladores de atencidn médica para la realizacion de practica y Evaluacién Clinico Objetivo Estructurado - ECOE de acuerdo al

! disefio aprobado por el comité de prueba.

2 reportar a su jefe directo cualquier observaciones o imperfecto presentado en los simuladores, a fin de mantenerlo en buen estado.

Asistir a los instructores de simulacidn en la programacion digital de casos de simulacién de alta fidelidad para facilitar la ensefianza de los
estudiantes y se cumpla con las actividades programadas.

Asistir a los docentes en la formacion de instructores de simulacién de acuerdo a la programacion que establece en el Centro, a fin de cumplir
con el programa de actividades establecido.

5 Realizar en el mantenimiento preventivo de simuladores para el adecuado desarrollo de las actividades.

6 Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

SECCION: REQUISITOS
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FORMACION ACADEMICA

Secundaria

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) ‘:IBachiIIer I:ITftqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Egresado o Titulado de Técnico Superior en Enfermeria D) ¢Habilitacién

profesional?

Técnica Basica ,
(162 afios) S I:I No I:I

Maestria | IEgresado | Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento de manejo basico de simuladores de mediana o baja fidelidad.
Conocimiento de simuladores de alta fidelidad.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso relacionados al puesto, como minimo 20 horas acumulables.
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 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.

|Un (1) afio

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses como auxiliar, apoyo de enfermeria, simuladores o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcion o materia.

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Empatia, capacidad de escucha y buena comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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PERFIL DE PUESTO: TECNICO DE LABORATORIO CODIGO 54

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Patologia

Nombre del cargo/puesto No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Técnico en Laboratorio

Dependencia jerarquica Director(a) del Instituto de Patologia

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de los laboratorios clinico patologico conforme a los procedimiento interno de la Facultad, a fin de lograr los
objetivos académicos y de investigacion establecido por el Instituto de Patologia .

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener limpios, desinfectados y en buen estado los equipos, instrumentos, insumos y otros materiales de laboratorio, para que se realicen las
actividades del laboratorio de anatomia patoldgica.

[any

N

Recepcionar las muestras y las solicitudes de examen anatomopatoldgico para que se realice su respectivo procedimiento.

w

Realizar la fijacién adecuada de las muestras para su conservacion y posterior andlisis.

Apoyar al anatomopatdlogo en la realizacion de los exdmenes microscdpicos de las muestras para que presente los resultados conforme a los
procedimientos del Instituto de Patologia.

wv

Prepara las laminas histoldgicas de las muestras para la realizacion de los anélisis correspondientes.

[0}

Archivar y mantener en buenas condiciones las ldminas y tacos de parafina para los andlisis patoldgicos.

~

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 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente |:I

No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

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

X Universitaria

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:IBachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura

s [ e[ ]

Estudio concluido de técnico superior o estudios universitarios de 8vo ciclo de

la carrera de Tecnologia Médica, Laboratorio Clinico u otro afines por la
formacion.

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

SfI:INol:l

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Bioseguridad en Laboratorio nivel Il.
Manejo de equipos de laboratorio.
Conocimiento de manejo y disposicidon de material contaminado.

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

Cursos relacionados al puesto, como minimo 20 horas acumulables.

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 X
:L:f:l:m o 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.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses como apoyo o auxiliar de laboratorio clinico, patoldgico o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, limpieza, organizacion en el trabajo realizado, respeto, comunicacidén con sus compafieros de trabajo y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO CcODIGO 55

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacion IVITA Iquitos

Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto AUXILIAR AGROPECUARIO
Dependencia jerarquica Director de la Estacion IVITA Iquitos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de apoyo en el manejo y cuidado de primates en cautiverio para investigacién biomédica y difusidn cultural en la Estaciéon
IVITA Iquitos, de acuerdo con los procedimientos establecidos, a fin que coadyuven al cumplimiento de los objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar el libro de registro de actividades diarias para permitir un mejor manejo en el Centro de Reproduccién y Conservacion de
primates de la Estacion IVITA-lquitos

Alimentar de forma diaria a los primates mantenidos en cautiverio en la Estacion a fin de cumplir con el programa de crecimiento de
los animales

3 Limpiary desinfectar los ambientes y utensilios utilizados para el cuidado de primates mantenidos en cautiverio.

Asistir en el cuidado de la salud de los ejemplares con supervision de un médico profesional para una atencién oportuna y de
calidad.

5 Mantener limpias las areas verdes para evitar la proliferacion de insectos y roedores en la Estacion IVITA-lquitos..

Reparar y mantener los ambientes asignados a su cuidado (jaulas, nidales, puertas, ventanales, etc.) para el mejor desenvolvimiento
de los ejemplares en cautiverio.

7 Capturar los primates que se encuentran en cautiverio para su marcacion y registro en una base de datos.

8 Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

142




SECCION: REQUISITOS

Universitaria

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacién
) profesional?
X Secundaria X
Técnica Basica ,
(1 6 2 afios) Si I:I No I:I
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|Maestr|’a | |Egresado |

|Grado

Doctorado | IEgresado |

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el manejo de fauna silvestre en cautiverio, higiene y registro de las actividades.

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

Cursos relacionados al puesto. No indispensable.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
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)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

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

|Un (1) afio

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses como auxiliar, apoyo en ambito agropecuario o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, cooperacion, dinamismo y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

143




PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO CcODIGO 56

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Direccién Administrativa

Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Director(a) administrativo(a)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de gestion administrativa de acuerdo a las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional de
la Facultad, a fin de contribuir con el funcionamiento y organizacion de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la direccion, a fin que sean atendidos por la

! direccion en los plazos correspondientes.
Registrar las resoluciones directorales de los encargos otorgados al personal docente y administrativo en un archivo fisica y digital
2 para facilitar su ubicacién y conservacion.
Registrar documentos administrativos de encargos y caja chica en el Sistema QUIPUCAMAYOC 2.0, para la realizacion de los tramites
3 correspondiente.
4 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, para cumplir con los plazos

y procedimientos establecidos

Coordinar la atencién oportuna de los requerimientos formulados por las distintas dependencias, respecto a la logistica y recursos
humanos, para que cumplan con los objetivos establecidos en el Plan Operativo Institucional.

Atender las consultas del publico usuario sobre los tramites que realiza la direccidn, afin de mantenerlo informado sobre sus
requerimiento en proceso o nuevo tramite.

7 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 temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente |:|

No aplica
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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)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITftqu/Licenciatura

SfI:INOI:I

Egresado de Técnicos superior en Asistente Administrativo,
Asistente de Gerencia, Administracion y/o afines, o estudios
universitario de 8vo ciclo de la carrera de Administracion, Ing.
Industrial u otro afines por la formacion.

|Maestria |

|Egresado | |Grado

Grado

Doctorado | |Egresado |

D) ¢Habilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de los sistemas administrativos de recursos humanos, contrataciones del estado, Ley de Procedimiento Administrativo General, redaccion
administrativa y el TUPA de la universidad.

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

Curso en gestidn publica, gestion administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA 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 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.

|Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

|Seis (6) meses como auxiliar, apoyo en dmbito agropecuario o similares.

C. En base a la experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcion o materia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

CcODIGO 57

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

FACULTAD DE PSICOLOGIA

UNIDAD DE POSTGRADO

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE CONTABLE

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE POSTGRADO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion administrativa de Unidad de Postgrado, de acuerdo al Plan Operativo de la Facultad, para brindar un servicio de calidad a los

estudiantes y al publico en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los requerimiento de pago de los docentes que estan autorizado por el Director, para su tramite correspondiente en la Administracion

Central.

2 Atender las consulta de los docentes, estudiantes y otros para informa sobre sus tramites correspondientes u otras consultas.

Elaborar el presupuestos de los programas de estudios de la Unidad de Posgrado (Maestria en Psicologia, Doctorado en Psicologia, Segundas
Especialidades, Diplomaturas y Cursos de Actualizacién) para la aprobacion del director.

4 Apoyar en la inscripcion de postulantes en los programas de Postgrado para facilitar su inscripcion.

5 Registrary verificar los recibos entregados por los alumnos de la Unidad de Posgrado de la facultad a la UPG, para tener el control de ingreso.

6 Mantener actualizado el archivo de documento de la Oficina, para facilitar su ubicacién y conservacion.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Permanente|:|
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

A) Nivel Educativo C) ¢Colegiatura?

requeridos
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura Si |:| No |:|

Primaria Estudios concluidos de Técnicos basico o superior en D) éHabilitacion

Secundaria Asistente contable y/o afines, o estudios universitario de 8vo profesional?
X [Técnica Basica (1 6 2 afios) X ciclo de la carrera de Contabilidad. Si No I:l
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X

‘Maestn’a | ‘Egresado ‘ | Grado

Doctorado Egresado Grado

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

Conocimiento de elaboracién de presupuesto.

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

Curso en gestion publica, gestién administrativa, atencion al publico o relacionado a las funciones del puesto, como minimo 20 horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS /
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) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses como auxiliar, apoyo en contabilidad 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:

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion al usuario, comunicacion efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES
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PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS CcODIGO 58

SECCION: IDENTIFICACION

. FACULTAD DE PSICOLOGIA
Organo:

. - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Unidad Orgénica

Nombre del cargo No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS

Dependencia jerarquica JEFE (E) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar labores de limpieza y mantenimiento en los diferentes ambientes asignados conforme al plan de trabajo de la Unidad,
utilizando los equipos y materiales necesarios, para mantener en condiciones de salubridad de los ambientes de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza y desinfeccién de las oficinas, aulas, Consultorio Psicoldgico, Biblioteca, Servicios Higiénicos que se le asignen para
mantener un ambiente saludable.

2 Trasladar los diversos residuos a los lugares destinados segun su nivel de contaminacion con el fin de mantener un ambiente saludable

3 Apoyar en la distribuciéon de equipos audiovisuales, para atender el requerimiento del personal docente.

Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad en los ambientes de la
Facultad.

5 Colaborar en el traslado y arreglo de mobiliario y otros, para los eventos, ceremonia u otra actividad que realiza la Facultad.

6 Trasladar los muebles y materiales de escritorio a los ambientes destinados para atender los requerimiento de la jefatura

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructura y los bienes muebles de la Facultad para programar su reparacién
y/o mantenimiento.

8 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 Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente I:I

No aplica

148




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)

Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitulo/Licenciatura

Sfl:lNol:I

Secundaria Completa

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

Grado

Doctorado | IEgresado |

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento bdsico de higiene, limpieza y mantenimiento

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

Cursos relacionados al puesto (no indispensable)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio  [Avanzadd| DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de célculo 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.

|Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

|Un (1) afio

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

|No aplica

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

Seis (6) meses en el sector publico, que debe formar parte de un (1) afio de experiencia de la funcién o materia.

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

Agilidad Fisica, iniciativa, dinamismo, orden y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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