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OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS - CAS N2 001-2022-UNMSM

GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria

Las bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el Concurso Publico de Méritos para
seleccionar y contratar los servicios de noventa y dos (98) personas naturales para que presten servicios en las
diferentes dependencias y facultades, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley N.° 31365 Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal

2022.

2. Base Legal:

Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N.° 1057, Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Reglamento y sus modificatorias.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 Disposicidn complementaria
final septuagésima tercera.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la Administracidn Publica, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.
Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N.° 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-SERVIR/PE.

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

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, su modificatoria Ley N2 30412 y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP y modificado por Decreto Supremo N2
003-2017-MIMP.

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

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N.° 1057.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0006-2021-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia operativa para la
gestion de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida
por el COVID-19 — Versién 3”

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 selecciéon que
realicen las entidades del sector publico”.

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

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
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= Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no tener

condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
=  Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia

laboral y modifica el Decreto Legislativo N2 1401.
=  Las demas disposiciones que resulten aplicables.

3. Dependencia responsable y Comisién Evaluadora

El proceso de seleccion sera conducido por la Oficina General de Recursos Humanos.

El Comité de Seleccidn esta conformado por:

ADMINISTRACION CENTRAL:

Director General de Administracién (Presidente)

La jefa de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (Miembro)

El responsable del area usuaria o su representante (Miembro)

El representante del respectivo sindicato (Miembro), segun nivel de la plaza correspondiente.

FACULTAD:

El Decano o Director Administrativo de la Facultad (Presidente)

El jefe de la Unidad de Personal o su representante (Miembro)

El responsable del area usuaria o su representante (Miembro)

La jefa de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (Miembro)

El representante del respectivo sindicato (Miembro), segun nivel de la plaza correspondiente.

Los integrantes de la Comision Evaluadora seran los mismos para todos los actos del concurso en la
condicion de presidente y miembros, lo que implica su asistencia obligatoria a todas las sesiones, bajo
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditados.

4. Obligaciones y atribuciones de la Comisién Evaluadora del concurso

Aplicar las Bases y Cronograma del Concurso Publico de Méritos.

Cumplir y hacer cumplir las Bases del Concurso Publico de Méritos.

Verificar que cada expediente reuna los requisitos establecidos.

Evaluar el curriculum vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluacidn establecidos en las
presentes bases.

Realizar la entrevista personal a los postulantes segun el cronograma establecido.

Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario.

Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluacion curricular y de la entrevista
personal, dichos resultados se publicardn en la pagina web de la universidad y de las facultades
segun corresponda.

Elevar a la Oficina General de Recursos Humanos, el expediente con el Resultado Final
documentado del proceso.

Resolver los recursos de reconsideracidn y cualquier controversia o situacidon no prevista en las
bases.

Los miembros de la comisidn no podran ser parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, ni intervenir en la calificacidon de postulantes con los cuales tengan dicho grado de parentesco.

La comisién podra invitar como veedor a un representante del Organo de Control Institucional de la UNMSM en la
etapa de seleccidn y procedimiento, con voz y sin voto.

Por transparencia y compromiso institucional el representante del sindicato participara en todas las etapas de
seleccion y procedimiento, con voz y con voto.
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Il. REQUISITOS DE LA/EL POSTULANTE

2.2. La/el postulante debe cumplir con lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

j)

Declaracién de voluntad de los postulantes.

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

Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni policiales.

No tener rehabilitacion cumplida la sentencia condenatoria por terrorismo y otros (Ley 30794)

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

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos.

No tener inhabilitacion o suspensidén administrativa o judicial vigente, inscrita o no en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y despido.

No percibir simultdneamente remuneracién, pensidon u honorarios por concepto de locacién de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingresos del Estado, salvo por
el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacidon en uno (1) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros érganos
colegiados.

lll. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes etapas segun lo detallado a continuacién:

PUNTAIJE
. - PUNTAIE A
N.° ETAPAS CARACTER MINIMO . DESCRIPCION
MAXIMO
APROBATORIO
Comprende todas las actividades
1 Convocatoria Obligatorio - - que deben ser reallz:.;\da:.s’ para
asegurar la adecuada difusion del
concurso.
Inscripcion y
presentacion No tiene No tiene o .
, . . . . Inscripcion 'y presentacion del
2 del curriculo Obligatorio puntaje / puntaje / i .
. o . o . curriculo vitae documentado.
vitae Eliminatorio Eliminatorio
documentado.
Calificacidon de la documentacion
. sustentatoria de los/las
Evaluacidn L . .
3 . Eliminatorio 40 60 postulantes que cumplieron los
Curricular .. L. .
requisitos minimos solicitados en
el perfil del puesto.
Evaluacién de evidencia de logros,
. integridad, adaptacién al puesto y
Entrevista - . S . .
4 Eliminatorio 26 40 cultura organizacional, idoneidad
Personal o
y mayor compatibilidad con el
perfil.
Puntaje minimo aprobatorio: 66 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
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3.1. Convocatoria

3.2,

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que deben ser realizadas para
asegurar la adecuada difusion del concurso.

La convocatoria al Concurso Publico debera publicarse por un periodo minimo de diez (10) dias
habiles en el portal virtual Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR y
simultdneamente en el portal web de la UNMSM.

El/la postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados
preliminares de la evaluacién curricular y de la entrevista personal.

Inscripcion y presentacion del curriculo vitae documentado

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

Los postulantes presentardn sus expedientes en la Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos (1er piso del edificio Jorge Basadre), ubicada en el campus universitario de la
UNMSM - Calle German Amezaga N.° 375 — Lima, en el horario de 9:00 am a 1:00 pm y de 2:00
pm. a 4:00 pm, en las fechas indicadas en el cronograma del Concurso.

Para inscribirse en el Concurso Publico de Méritos 2022, el postulante debera presentar en un
folder manila, el expediente de postulacion debidamente organizado, rubricado y foliado
(incluyendo copia del DNI) en la parte superior derecha (comenzando de la primera hoja hasta la
ultima). En la caratula del folder manila debera estar llenado y pegado el rétulo del anexo 1. El
expediente de postulacidn debe tener el siguiente orden:

1. Solicitud de Inscripcién dirigida al presidente de la Comisién Evaluadora,

debidamente foliada y suscrita (anexo 2).

Copia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI

Formato de Hoja de Vida, foliado y suscrito (descargar de la pagina web).

Curriculum vitae documentado, foliado y suscrito.

Declaracion jurada de no incurrir en incompatibilidad para el ejercicio de funciones

publicas (anexo 3).

Declaracion jurada de nepotismo (anexo 4).

7. Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales ni policiales (anexo
5).

8. Declaracion jurada de tener buena salud fisica y mental (anexo 6).

9. Declaraciéon Jurada de no estar en el Registro Nacional de Sanciones. (anexo 7)

10. Declaracién jurada de veracidad de informacion. (anexo 8).

vk wnN

o

La no presentacion de todos estos requisitos establecidos en los numerales del 1 al 10, sera causal
de no continuar con su participacion en el concurso. No se aceptaran documentos adicionales a
los que se presentd en el sobre sellado.

Los grados académicos, titulos, certificados, constancias y demds documentos probatorios que
acompanen el expediente deberdn presentarse en copias simples.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion posterior
conforme con el articulo 34 del TUO de la Ley N2 27444, En caso de comprobarse fraude o
falsedad en la declaracién, la informacion o la documentacidn, se procedera a la nulidad del acto
administrativo 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 Cédigo Penal.



UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Universidad del Perti. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NOTA: El plazo para la presentacion del expediente e inscripcidn de los postulantes, asi como el
proceso de evaluacidn, se regiran por el cronograma que forma parte de las bases. Cerrada la
inscripcién, NO se recibiran ni admitiran nuevos expedientes.

3.3. Evaluacion Curricular

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

El formato de hoja de vida, el curriculo vitae y la documentacién sustentatoria adjunta que
presente cada postulante seran revisadas por el Comité Evaluador con relacién al perfil del
puesto convocado para cada puesto, en reunion presencial programada.

Los/las postulantes que cumplan con los requisitos tendran la condicién de “APTO” y, en su
defecto, aquellos que no cumplan con uno (01) o mas requisitos minimos del perfil del puesto
tendrdn la condicidn de “NO APTO”. Los/las postulantes que obtengan la condicién de “APTO”
seran convocados a la siguiente etapa.

Los/las postulantes seran responsables de toda la informacién presentada. Los/las postulantes
que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran considerados como NO APTOS
y seran descalificados del presente proceso de seleccién.

Criterio de Calificacion:

Los curriculos documentados de los/las postulantes seran revisados tomando como referencia el
perfil del puesto. En el cual se podra obtener una puntuacién minima aprobatoria de cuarenta
(40) puntos y una maxima de sesenta (60) puntos.

a) Formacion Académica: Debera acreditarse con copias simples del certificado de secundaria
completa, certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico, certificado de
egreso, diploma de bachiller, diploma de titulo o Resolucidn que confiere el grado
académico (de acuerdo con lo solicitado en el perfil de puesto).

Para el caso de egresado técnico y/o profesional, se acreditard con una copia de la
constancia de egresado, segun corresponda.

b) Experiencia: El tiempo de experiencia general y especifica debera acreditarse con copias
simples de certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas, constancia de
prestacién de servicios, érdenes de servicios o resoluciones de entidades publicas o
privadas.

Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan contener claramente la
fecha de inicio y la fecha de fin de la relaciéon laboral y, de corresponder, el tiempo laborado
en afios, meses y dias. La calificacion de las funciones sobre la experiencia general y/o
especifica serd considerada valida siempre que estén relacionados con el perfil de puesto.
En el caso de ser una plaza de nivel técnico y/o profesional, la experiencia se contabilizara
desde la fecha de egreso de la formacién académica superior y/o técnica correspondiente,
caso contrario se contara desde la fecha de egreso de secundaria, ambos segun el perfil del
puesto que corresponda.

Se reconocera las practicas pre y profesionales como experiencia laboral de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 31396.

c) Cursos y/o Programas de Especializacidon: Deberd acreditarse con copias simples las
constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de especializacion u
otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios deben



UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perti. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

estar concluidos a la fecha de postulaciéon y deberan tener una vigencia de 05 afios de
antigliedad a la presentacién de los documentos.

NOTA: Se publicard en la pagina web de la UNMSM, la lista de todos aquellos postulantes que pasaron

la evaluacién curricular y sean considerados APTOS, por lo que asistirdn a la entrevista segun el

cronograma establecido durante el proceso.

TABLAS DE PUNTAJES DE EVALUACION CURRICULAR

PUNTAJE

. . PUNTAIE
N° DESCRIPCION MINIMO ML’AXIICIJO
APROBATORIO
. Formacién académica

1.1. Cumple con la formacién académica requerida en el perfil. 15 -
Cuenta con una formacidn adicional al requerido en el

1.2. ) - 20
perfil.

1. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos, requeridos

en el perfil del puesto. (*)

2.1. Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto. 5(*) -

Cuenta con cursos adicionales a lo requerido en el perfil,
1 punto adicional por cada curso, maximo 5 puntos.

1. Experiencia laboral

Cumple con los afios de experiencia laboral (general,
3.1. especifica y/o en el sector publico o privado) requeridos 20 -
en el perfil de puesto

Cuenta con experiencia especifica adicional, 2.5 puntos

3.2. adicionales por cada afio de experiencia especifica - 30
acreditada, como maximo 10 puntos.
TOTAL EVALUACION CURRICULAR 40 60

(*) En los casos de puestos de limpieza, no requieren acreditar lo establecido en el numeral Il. Capacitaciones.

Adquiriendo, el puntaje minimo de forma automatica.

3.4. Entrevista Personal

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

La entrevista personal de todos los postulantes estara a cargo de la Comision Evaluadora, quienes
evaluaran los conocimientos, habilidades, competencias y otros aspectos relacionados al perfil
del puesto al cual postula. Los criterios que se evaluaran seran los siguientes:

= Evaluacién de logros

= Integridad

=  Adaptacion al puesto y cultura organizacional

= |doneidad y mayor compatibilidad con el perfil

La puntuacién minima es de veintiséis (26) puntos y maxima de cuarenta (40) para ser
considerados el cuadro de méritos.

Los postulantes son responsables del seguimiento del rol de evaluacion curricular y entrevista
personal.
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a PUNTAIJE
EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL p
MAXIMO
Evaluacion de logros. 8
Integridad. 10
Adaptacion al puesto y cultura organizacional. 10
Idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil. 12
TOTAL EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL 40
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de De acuerdo a la dependencia o facultad del cuadro de la relacién de puestos
prestacion del | convocados, Anexo 9.
servicio

Inicio: 23 de diciembre de 2022
Contrato a plazo indeterminado, de conformidad con la Unica disposicion

Duracidn del ] . ] )

complementaria modificatoria de la ley N° 31131 (sujeto a 03 meses de
contrato .

periodo de prueba).
Modalidad de

., Para el presente perfil de puesto, de acuerdo con la necesidad de servicio,
prestacion de . . i .
. la modalidad de trabajo sera de manera presencial.
servicio

De acuerdo a lo sefialado en el anexo 9, la remuneracion incluyen los
Remuneracién | impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacidon y difusion del proceso en portal Talento Perl | Del 23 de noviembre | Comité Evaluador / Of.
1 | (https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el portal web de | al 6 de diciembre de Gral. de Recursos
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos 2022 Humanos
, Inscripcién y presentacion del curriculo vitae 6y 7 de diciembre Corgit? Zvall:ador / Of.
ral. de Recursos
documentado de 2022
Humanos
SELECCION
L . Del 12 al 13 de o,
3 | Evaluacion Curricular . Comité Evaluador
diciembre del 2022
L .. . 14 de diciembre de -
4 | Publicacidn de los Resultados de la Evaluacion Curricular 2022 Comité Evaluador
Ejecucion de la Entrevista Personal
Entrevistas Personales Del 15 al 19 de L, luad
> La hora y el lugar seran publicados en los diciembre del 2022 Comite Evaluador
resultados preliminares del proceso (evaluacién
curricular)
L . 19 de diciembre del o
6 | Publicacion de los Resultados Finales 2022 Comité Evaluador
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
5 Suscripcion del contrato (entrega de documentos y firma Del 20 al 22 de Of. Gral. de Recursos
de contrato) diciembre de 2022 Humanos
ici Of. Gral. de Recursos
8 | Registro del contrato 22 de diciembre de
2022 Humanos
CONSIDERACIONES:

1. El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a
través de la pdgina web institucional.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales
del presente proceso.
3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberdn dirigirse a los correos electronicos

convocatoriascas@unmsm.edu.pe y recursoshumanos@unmsm.edu.pe.
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BONIFICACIONES

4.1. Bonificacion a Deportistas Calificados de alto rendimiento

De conformidad con los articulos 2° y 7° 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 otorgard a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

Nivel 1: Deportista que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecidos récord o marcas olimpicas, mundiales
o panamericanos. El porcentaje a considerar sera 20%.

Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o
marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marca bolivariana. El porcentaje a considerar serd el 12%.

Nivel 4: 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. El porcentaje a considerar serd el 8%.

Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas Bolivarianos o
establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el 4%.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacién curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la
condicion de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicién “Apto” en la
evaluacion curricular.

Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel= 20%, 16%, 12%, 8% o0 4%
de la Evaluacion Curricular

4.2. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Conforme la Ley 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Miliar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, y que hayan obtenido un puntaje final aprobatorio , tienen derecho a una
bonificacion del 10% en el Puntaje Total, siempre que el postulante lo haya indicado y adjuntado
copia simple del documento en su curriculo vitae emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje
Total
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4.3. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
proceso, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje
total. para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad emitido
por el CONADIS.

Bonificacion a la persona con discapacidad = 15% Puntaje Total

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre su puntaje total.

Bonificacion a la persona con discapacidad = 15% Puntaje Total
+ Bonificacion a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje
Total = 25% del Puntaje Total

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de entrevista personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas
Armadas con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, se le
otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje final
obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje
total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener derecho a ambas bonificaciones.

CUADRO DE MERITOS
PUNTAIJE FINAL

Evaluacién + Entrevista = Puntaje + Bonificacidn Lic. FF. AA = Puntaje Final
Curricular Personal Total (10% del Puntaje Total)

Evaluacion + Entrevista = Puntaje + Bonificacién a la Persona = Puntaje
Final
Curricular Personal Total con Discapacidad

(15% del Puntaje Total)

Evaluacién + Bonificacion a Deportista Calificados + Entrevista = Puntaje Final
Curricular de Alto Rendimiento Personal

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacion correspondiente a los Deportistas
Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacion Curricular, de
corresponder, pudiendo encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en
dicha Ley.

SUSCRIPCION Y REGISTRO

La Oficina de Recursos Humanos dentro de los tres (03) dias habiles dias sefialados en la publicacién de los
resultados finales, en concordancia con el cronograma, se comunicard con los/las postulantes declaradas
ganadoras para efectos de firma de contrato y presentacién de la documentacion relacionada a la
contratacién. El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos la
suscripcion, deberd presentar ante la Oficina General de Recursos Humanos lo siguiente:
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= Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificacion y fedateo tales
como: certificado de estudios, certificados y/o constancias de trabajo y otros documentos que serviran
para acreditar el perfil.

= Dos fotografias actuales tamafio pasaporte, fondo blanco.

= Certificado de antecedentes penales, judiciales y policiales. En caso tener menos de 29 afos se puede
presentar el Certificado Unico Laboral para Jévenes, el mismo que puede ser tramitado a través del
siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario

Asimismo, se verificara que el postulante declarado GANADOR no se encuentre inhabilitado conforme al
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM), antes de la suscripcion del contrato.

En caso se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o suscripcion de
contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, y/o se detecte algin impedimento para
contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente candidato segin orden de mérito considerado
accesitario, previa publicacidn. Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la
entidad podrd adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

El contrato es condicidn indispensable e insustituible para que el ganador del procedimiento de contratacion
inicie sus labores. El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) debera ser registrado por la Oficina General
de Recursos Humanos en el Aplicativo Informatico de Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

PRECISIONES IMPORTANTES
Los/las postulantes deberan considerar lo siguiente:

a) El puntaje final obtenido por los/las postulantes en el procedimiento de contratacién, es
cancelatorio; solo tiene efecto para el cual se inscribié. No genera ni otorga ningln derecho para
cubrir vacante alguna, fuera del mismo.

b) En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera descalificado/a del proceso.

c¢) En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte.

d) De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, sera automaticamente descalificado/a; sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

e) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes.

f)  En caso el/la postulante presentara informacidn inexacta con caracter de declaracién jurada, sera
descalificado/a del proceso.

g) En caso de interponerse recursos de reconsideracién o apelacidn contra los resultados finales del
proceso de seleccion, deberd de interponerse dentro de los quince (15) dias habiles computados
desde el dia siguiente de la publicacidn del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicaciéon
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del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen 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. La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidén ni el proceso de vinculacién. Seran
tramitados aquellos recursos de apelacion que se presenten, dentro del plazo sefialado mediante el
Médulo de Atencion de Tramites de la UNMSM.

La informacidn consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidén posterior que lleve a cabo la universidad.

Los postulantes que no llegasen a alcanzar ninguna de las plazas vacantes, podran recoger sus
documentos dentro de los 15 dias calendarios posteriores a la publicacién del acto definitivo con el
que concluye el proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores), en Mesa de Partes de
la Oficina General de Recursos Humanos, de lunes a viernes, en el horario de 9:00 a.m. a 01:00 p. m.
y de 02:30 2 04:00 p. m.

Es potestad del Comité Evaluador las modificaciones o postergaciones del cronograma las cuales
deberan estar debidamente motivadas y publicadas oportunamente.

En caso de producirse empate entre dos o mas postulantes, la decision dirimente que adopte la
Comision Evaluadora, serd por aquel postulante que presente mayor puntaje en la evaluacidn
curricular.

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por
el Comité de Evaluacién CAS.

El presente proceso de seleccidn se regira por el cronograma establecido en las presentes bases.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante
el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la UNMSM:
https://unmsm.edu.pe/concursos-publicos y

http://quipucamayoc.unmsm.edu.pe/PortalPostulacion.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso de seleccién debe ser enviada
a los siguientes correos electronicos: convocatoriascas@unmsm.edu.pe y

recursoshumanos@unmsm.edu.pe.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

9.1.

9.2.

Declaratoria del proceso como desierto

El Comité de Evaluacién declarara desierto el proceso, en alguno de los siguientes supuestos:

a. No se presentan postulantes al procedimiento de contratacion y/o alguna de las etapas de caracter
obligatoria.

b. Ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos del perfil.

c. Habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo aprobatorio en las etapas del proceso.

Declaratoria del proceso como cancelado
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El Comité de Evaluacion puede ser cancelado, en alguno de los siguientes supuestos, sin responsabilidad
de la UNMSM:

a.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

Por restricciones presupuestales

Otros supuestos debidamente justificados.

COMITE DE EVALUACION CAS
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
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ANEXO 1

SENORES
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
Atencidn: Seiior(a) Presidente de la Comision Evaluadora

Concurso Publico de Méritos CAS N2 001-2022-UNMSM

Puesto al que postula:

(Indicar el puesto al que postula)

Facultad

Dependencia

Nombres y Apellidos:
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ANEXO 2
SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior (a)
Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Solicito a usted que autorice mi inscripcion en el mencionado concurso, para lo cual adjunto la

documentacién consignada en las bases vigentes con un total de .............. folios. *

Asimismo, consigno que se proceda a notificarme en el siguiente correo electrdnico
............................................................................ las resoluciones y citaciones que recaigan sobre el
presente expediente, de conformidad de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley

N° 27444,

Atentamente,

Firma

DNIN.C: i,

*: Deberan adjuntarse todos los documentos a presentar segun lo especificado en las bases,
los mismos que deberan estar estrictamente foliados y suscritos.
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN INCOMPATIBILIDAD PARA EL

EJERCICIO DE FUNCIONES PUBLICAS

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Y 0, ettt ettt et ee e et e sebare s eete e e eeb b e eeabae e s ehabeeaesehbbeseaaeae s sanbeeeneatbee s e abebaeeesabeees sebbeeseeentrneeensrraes ,
de nacionalidad peruana y estado CiVil ..ccoociiiiiiiiiiiiinnnen, , identificado con DNI
N ettt e et v Y con domicilio en

.......................................................................................................................... , postulante al Concurso

Piblico de Méritos CAS N.2 001-2022/UNMSM para cubrir el puesto de:

DECLARO BAJO JURAMENTO: que no me encuentro incurso en ningun tipo de incompatibilidad
para el ejercicio de la funcidn publica, en caso de alcanzar una vacante.
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.

Atentamente,

Firma

DNIN.2: s

Huella digital
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ANEXO 4
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
(Ley N.2 26771 - DS N.2 021-2000- PCM, 017- 2002 - PCM y 034- 2005 - PCM)

Sefior (a)

Presidente de la Comisidn Evaluadora

Presente.-

R o TR , de nacionalidad peruana y estado
(17 I , identificado con DNI N°......cccevveeerneennn. ,y con domicilio en .................

........................................................................... , postulante al Concurso Publico de Méritos CAS

N.2 001-2022/UNMSM para cubrir el puesto de:

DECLARO BAJO JURAMENTO: .........cccovveeeeiiieeeenns tener vinculo familiar hasta el 4to. grado de
consanguinidad y hasta el 2do. grado de afinidad, y por razones de matrimonio con algin
personal de confianza que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion para
Contrato Personal con recursos del Tesoro Publico.

(De ser el caso, en el siguiente recuadro sirvase indicar los datos de la autoridad o funcionario
con el cual tiene vinculo familiar).

Fecha en que ejerce o
Nivel Grado de
Facultad / ejerci6 el cargo (de
jerarquico o consanguinidad o

dependencia . autoridad o
cargo afinidad

Apellidos y Nombres

funcionario)

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 declaracién.

Atentamente,

Firma

DNIN.2: s

Huella digital
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES, NI

POLICIALES
Sefior (a)
Presidente de la Comision Evaluadora
Presente.-
Y 0, ettt et et e e sbaee et e e seb bt e sbaae seeebetee e b e sabaae s e beae aerabesen sbnaesen sbaeesenate b aabe b nabenenssenns
de nacionalidad peruanay estado civil ........cccceeeeeiiiiiiiiinnns , identificado con DNI
N , Y CON dOMICIIO BN et st st
.......................................... , postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N.2 001-

2022/UNMSM para cubrir el puesto de:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Indicar Sl o NO segun

ITEM
corresponda

o TENGO ANTECEDENTES
PENALES

o TENGO ANTECEDENTES
JUDICIALES

o TENGO ANTECEDENTES
POLICIALES

QUE

Atentamente,

Firma

DNIN.C: oo,

Huella digital
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE TENER BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Y 0, ettt ettt e ee e e eebae e et e e eeb b e sebbae e s ebebaeeebbaae s e aaebe eae aeeennebaesenbe e sbabeaen sebbeesen e enrntesnnne ,
de nacionalidad peruanay estado civil .......ccccceeereeeeininnnnnnennn. , identificado con DNI

N Y €ON AOMICIHIO BN ..ot eeraeneas

.......................................... , postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N.2 001-
2022/UNMSM para cubrir el puesto de:

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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 derivadas de la falsa declaracion.

Atentamente,

Firma

DNIN.C: i,

Huella digital
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE EN EL REGISTRO NACIONAL
DE SANCIONES, DESTITUCION Y DESPIDO, ADMINISTRADO POR SERVIR

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Y 0,
de nacionalidad peruana y estado Civil .........ccceeveecvevreneeneen, , identificado con DNI
N ,ycondomicilioen ..........coovviiiiiiiiiiinnnn.

.......................................... , postulante al Concurso Ptblico de Méritos CAS N.° 001-
2022/UNMSM para cubrir el puesto de:

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucion y Despido - RNSDD,

administrado por SERVIR (registrada o no).

Atentamente,

Firma

DNIN.®: e,

Huella diqital
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ANEXO N° 8
DECLARACION JURADA

(VERACIDAD DE INFORMACION)

Sefores:

Presidente de la Comision Evaluadora
Presente.-

De mi consideracion:

Bl QUE SUSCIIDE: ... ,
identificado/a con DNI N, ..., , domiciliadoen: ......................
................................................................................................. , de la ciudad de:
.............................................. ,teléfonocelular N°: ..., COITEO
L= =T o3 (o 1o P

Que, de conformidad con lo dispuesto en los numerales 49.1.1 y 49.1.4 del Articulo 49° del
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, mediante el cual se aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; DECLARO BAJO
JURAMENTO que la informacién consignada en el presente concurso es verdadera y
valida; y los documentos presentados son copia fiel de los originales. En ese sentido, soy

responsable de la veracidad y exactitud de dichos documentos que he presentado.

En sefial de veracidad y conformidad, suscribo la presente declaracién y estampo mi huella
dactilar.

Firma

D.N.I:

Huella diqital
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ANEXO 9

Relacion de plazas convocadas, cédigos y perfiles de
puestos donde se incluye los requisitos minimos
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RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

ODIGO
(I:JE LOS ST TRy PoOSICIONES UNIDAD ORGANICA PuUEsTO REMUNERAGION
FACULTAD MENSUAL (S/.)
PUESTOS
Facultad de Ciencias Unidad de Matricula, Asistente
001 . 1 Registros Académicos, . . 1,700.00
Bioldgicas 3 administrativo
Grados y Titulos
Facultad de Ciencias Unidad de Servicios Técnico de
002 L 1 Generales, Operaciones . 1,700.00
Bioldgicas o Laboratorio
y Mantenimiento
Facultad de Ciencias Asistente
003 1 Direccion Administrativa o . 1,600.00
Contables administrativo
Facultad de Ciencias Escuela Profesional de Auxiliar de 1.025.00
004 1 . . e
Contables Contabilidad secretaria
Facultad de Ciencias Unidad de Servicios Personal de
005 1 Generales, Operaciones limpieza y 1,025.00
Contables o -
y Mantenimiento mantenimiento
Facultad de Ciencias Unidad de Servicios Técnico
006 1 Generales, Operaciones . . 1,400.00
Contables o administrativo |
y Mantenimiento
Facultad de Ciencias
007 .. 1 Unidad de Secretaria Apoyo secretarial 1,025.00
Econdmicas
Facultad de Ciencias Unidad de Servicios Personal de
008 Fisicas 1 Generales, Operaciones limpiezay 1,025.00
y Mantenimiento mantenimiento
009 Facyltad de Ciencias 1 Escue!a Profesional de Apoyo secretarial 1,025.00
Sociales Trabajo Social
Facultad de Cienci
010 acf‘ ad de tiencias 1 Direccion Administrativa Secretaria 1,280.00
Sociales
Unidad de Servicios Trabaiador de
011 Facultad de Derecho 1 Generales, Operaciones I . 1,025.00
U servicios
y Mantenimiento
012 Facultad de Derecho 1 Decanato Secretaria 1,035.00
Escuela Profesional de
013 Facultad de Derecho 1 N L. Secretaria 1,040.00
Ciencia Politica
Técni
014 Facultad de Derecho 1 Unidad de Investigacidn _ec.mco_ 1,225.00
administrativo
Técnico
015 Facultad de Derecho 1 Unidad de Personal . . 1,070.00
administrativo
Unidad de Servicios Personal de
016 Facultad de Derecho 1 Generales, Operaciones . 1,025.00
o servicio
y Mantenimiento
Unidad de Biblioteca, Técnico
017 Facultad de Educacién 1 Hemeroteca y Centro de . . 1,200.00
o administrativo
Documentaciéon
E la Profesional d Técni
018 Facultad de Educacion 1 scuela Frotesionat de ecnico. 1,200.00
Educacién administrativo
Facultad de Farmacia Y servicio Académico Técnico de
019 B 1 Asistencial de Analisis . 1,300.00
Bioquimica R Laboratorio
Clinicos (SAAAC)
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Facultad de | ieriad
020 _acu adde ngenlfer_|a € Decanato Secretaria 1,500.00
Sistemas e Informatica
Facultad de Let E la Profesional d
021 .acu _a e Letrasy scuela Profesional de Secretaria | 1,407.00
Ciencias Humanas Arte
Facultad de Letras Unidad de Matricula, Auxiliar
022 . y Registro Académico y L . 1,307.00
Ciencias Humanas , administrativo |
Grados y Titulos
Escuela Profesional de
Facultad de Let Bibliotecologi
023 ?cu .a e Letrasy | |o. ecologiay Secretaria | 1,407.00
Ciencias Humanas Ciencias De La
Informacién
Instituto de Técnico de
024 Facultad de Medicina Investigacion de . 1,700.00
. . L, laboratorio
Bioquimica y Nutricion
025 Facultad de Medicina Unidad de Bienestar Psicologo 1,400.00
Sede Hospital H ili
026 Facultad de Medicina € e. ,osp| alnermiio Secretaria 1,300.00
Valdizan
Centro de Apovo
027 Facultad de Medicina Responsabilidad Social y . p 4 . 1,250.00
. . o administrativo
Extension Universitaria
Técnico
028 Facultad de Medicina Direccion Administrativa . . 1,300.00
administrativo
Departamento Personal de
029 Facultad de Medicina Académico de mantenimiento y 1,250.00
Tecnologia Médica limpieza
Departamento
- . . . . 1,400.00
030 Facultad de Medicina Académico de Ciencias Secretaria
Dindmicas
Instituto de Medicina Técnico de
031 Facultad de Medicina Tropical "Daniel A. . 1,400.00
o laboratorio
Carridén
Técni
032 Facultad de Medicina Unidad De Personal .ec.nlco. 1,400.00
administrativo
Facultad de Ciencias Asistente
033 . Decanato o , 2,050.00
Sociales administrativo
034 Facultad de Odontologia Unidad de Economia Cajero 1,025.00
Unidad de Servicios
035 Facultad de Psicologia Generales Y Secretaria 1,025.00
Mantenimiento
Unidad de Servicios Personal de apoyo
036 Facultad de Psicologia Generales 'y en seguridad y 1,025.00
Mantenimiento vigilancia
Oficina de Practicas Pre Asistente
037 Facultad de Psicologia ) o ) 1,300.00
Profesionales administrativo
Facultad de Ciencias Unidad de Serwuo_s Agente de 1.250.00
038 . . Generales, Operaciones ) [
Administrativas N seguridad
y Mantenimiento
Vicerrectorado Académico
039 Oficina Administrativa Secretaria 1,500.00

De Pregrado




N
UNIVERSIDAD NACIONAL

Y
ke

Universidad del Perti. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MAYOR DE SAN MARCOS

Vicerrectorado de

Direccion General de

1,500.00

040 o, Unidades Secretaria
Investigacion y Posgrado
Desconcentradas
Direccién General de
041 Vicerrectorado de Investigacion y Especialista 2,000.00
Investigacion y Posgrado Transferencia administrativo
Tecnologica
Direccién General de
Vicerrectorado de Investigacion
042 L & . y Personal de apoyo 1,025.00
Investigacion Y Posgrado Transferencia
Tecnoldgica
043 Direccidn General de Direccidn General de Asistente 1,600.00
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado administrativo
044 Direccién General de Direccién General de Técnico 1,300.00
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado administrativo
045 Direccién General de Direccién General de Técnico en 1,500.00
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado Informatica
Direccién General de Trabajador de
046 . L Unidad Administrativa J_ . 1,200.00
Bibliotecas y Publicaciones servicios
Direccién General de Unidad de Servicios Técnico en
047 Bibliotecas y Publicaciones Bibliograficos Y . 1,400.00
. . biblioteca |
Multimedia
Direccién General de Unidad de Organizacion Técnico en
048 . . y Andlisis de Recursos o 1,500.00
Bibliotecas y Publicaciones B biblioteca Il
de Informacidn
Direccién General de Unidad de Organizacion Técnico en
049 e . y Analisis de Recursos . 1,500.00
Bibliotecas y Publicaciones B biblioteca Il
de Informacién
Direccién General de Unidad de Servicios de
050 ibli icaci N Bibliotecario | 1,700.00
Bibliotecas y Publicaciones Investigacion
Direccién General de Técnico
051 . . Unidad Administrativa . i 1,600.00
Bibliotecas y Publicaciones administrativo Il
052 Direccidn General de Unidad de Archivo Técnico en archivo 1,025.00
Bibliotecas y Publicaciones Histérico y conservacion
Direccién General de Unidad de Servicios Técnico en
053 . . Bibliograficos Y . 1,400.00
Bibliotecas y Publicaciones . . biblioteca |
Multimedia
Direccién General de Técnico en
054 . L Unidad de Informatica . o 1,600.00
Bibliotecas y Publicaciones informatica Il
055 Direccidn General de Unidad de Servicios de Técnico en 1,500.00
Bibliotecas y Publicaciones Investigacion biblioteca Il
056 Direccidn General de Oficina de Técnico en 1,400.00
Bibliotecas y Publicaciones Automatizacién biblioteca |
Direccién General de Unidad de Soporte Técnico 1.400.00
057 . - . - !
Bibliotecas y Publicaciones Técnico electricista |
058 Direccién General de Direccién del Fondo Apoyo 1,025.00
Bibliotecas y Publicaciones Editorial y Libreria administrativo
Museo de Historia Personal de
059 Museo de Historia Natural 1,025.00

Natural

limpieza
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UNIVERSIDAD NACIONAL
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Universidad del Perti. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MAYOR DE SAN MARCOS

Oficina General de
Servicios Generales,

Oficina de

Ayudante de

1,025.00

060 ) Administracion y L
Operaciones y . cerrajeria
. Mantenimiento
Mantenimiento
Oficina G Id
Selrf/li:?os e(;]:r:?eral(is Oficina de Ayudante de
061 i ’ Administracién y ¥ o 1,025.00
Operaciones y . electricista
. Mantenimiento
Mantenimiento
Oficina General de
Servicios Generales, Oficina de Transporte
062 : portey Chofer 1,025.00
Operaciones y Maestranza
Mantenimiento
063 O_ficina Gene_ral d<.e _ Unidad_de Actividades Entrenador 1,500.00
Bienestar Universitario Deportivas
Unidad de
064 O_ficina Gene_ral d<.e _ Administracion qel personal de cocina 1,500.00
Bienestar Universitario Comedor de la Ciudad
Universitaria.
Oficina General de Oficina de Coordinacidn Apoyo 1.500.00
065 . . L . . . . ’
Bienestar Universitario Administrativa administrativo
Direccion de Cine Asistente
066 Centro Cultural » ) y > i 1,025.00
Produccién Audiovisual administrativo
Museo de Arte San Asistente
067 Centro Cultural o . 1,500.00
Marcos administrativo
Direccion de Asistente
068 Centro Cultural o o , 1,500.00
Comunicaciones administrativo
Agente de
Oficinade S idad Y
069 .|.cma . ¢ -egurida Unidad de Operaciones seguridad y 1,025.00
Vigilancia . .
vigilancia
Unidad de Int fe
070 Oficina de Contabilidad nidad ce Integracion Contador llI 4,000.00
Contable
Unidad de Integracién
071 Oficina de Contabilidad & Asistente contable 2,000.00
Contable
Oficina General de
Oficina de Cooperacion Técnico
072 Cooperacion y Relaciones o p. h . 1,500.00
. Técnica Internacional Administrativo
Interinstitucionales
Oficina de Comisiones Oficina de Comisiones Técnico
073 Permanentesy Permanentes y . . 2,000.00
o o Administrativo
Transitorias Transitorias
Auxili
074 RTV San Marcos RTV San Marcos ,U)_(l ar . 1,200.00
Administrativo
075 Oficina de Control Previo y Oficina de Control Asistente en 2,200.00
Fiscalizacidn Previo y Fiscalizacién control previo
Oficina de Calidad
Oficina de Calidad |cm,a .e alda Asistente 2 000.00
076 L, L, Académicay . - e
Académica y Acreditacion L, informatico
Acreditacién
Unidad de Proyeccion Asistente
077 Secretaria General de Resoluciones . . 1,025.00
administrativo
Rectorales
Técnico
Unidad de Proyeccion especializado en
078 Secretaria General De Resoluciones P 4,000.00

Rectorales

proyeccién de
resoluciones
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OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

i
R

MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perti. Decana de América

Unidad de Archivo y

Auxiliar en gestion

1,400.00

079 Oficina de Abastecimiento 1 ) . documental y
Control Patrimonial -
archivo
Analista en gestion
Unidad de Archivo
080 Oficina de Abastecimiento 1 . . ¥ documental y 2,200.00
Control Patrimonial ]
archivo
Oficina de Asistente en
081 Oficina de Abastecimiento 1 . tramite 1,800.00
Abastecimiento .
documentario
Unidad de Asistente en
082 Oficina de Abastecimiento 1 Planeamiento y Control ) 1,800.00
L. planeamiento
Programatico
Unidad de Procesos de Especialista en
083 Oficina de Abastecimiento 1 ., P . 5,500.00
Seleccién contrataciones
Oficina General de Oficina General de Analista en gestion
084 1 de recursos 3,000.00
Recursos Humanos Recursos Humanos
humanos
Técnico
085 Oficina General de 1 Oficina General de especializado en 4,000.00
Recursos Humanos Recursos Humanos sistemas e
informatica
036 Oficina General de 1 Oficina General de Analista en 2,500.00
Recursos Humanos Recursos Humanos selecciéon
Secretaria técnica de los
087 Oficina General de 1 procedimiento Técnico 2,000.00
Recursos Humanos administrativos administrativo
disciplinarios
Facultad de Medicina Unidad de Planificacion,
088 . 1 Presupuesto y Secretaria Il 1,025.00
Veterinaria . R
Racionalizacién
Unidad de Servicios Personal de
Facultad de Medicina
089 o 1 Generales, Operaciones limpiezay 1,025.00
Veterinaria o .
y Mantenimiento mantenimiento
090 Facultad de Medicina n Laboratorio de Patologia Apoyo 1,025.00
Veterinaria Clinica administrativo
Facultad de Medici Técni
091 acu .a _e edicina 1 Unidad de Economia . e-cn|co. 1,100.00
Veterinaria administrativo I
Facultad de Medicina Unidad de Servicios Técnico
092 . 2 Generales, Operaciones o . 1,025.00
Veterinaria o administrativo I
y Mantenimiento
Total de posiciones 98




ser‘“’r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 001

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas

Unidad Orgdénica Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar informacion académica en los diversos sistemas informdaticos de acuerdo a las normas y directivas vigentes con la finalidad de atender los
requerimientos solicitados por los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar informacion en el Sistema Unico de Matricula (SUM) de la Universidad para los procesos de matricula de los alumnos de la Facultad en concordancia
con el cronograma académico de la Universidad.

2 Procesar informacion en el Sistema de Grados y Titulos (SGT) de la Universidad de los egresados de la Facultad en concordancia con los plazos dispuestos por
Secretaria General u otras instancias de la Universidad.

3 Redactar documentos académicos y administrativos en el Sistema de Gestién Documental (SGD) de las diferentes actividades con la finalidad de cumplir con
los procedimientos respectivos.

4 Brindar atencidn a los usuarios en los tramites que se realizan en la Unidad de Matricula de la Facultad con la finalidad de orientarlos.

5 Llevar el control de la emisidn de los diplomas de Bachiller, Titulos Profesionales, Magister y Doctorado con la finalidad de realizar el seguimiento respectivo.

6 Supervisar los monitoreos de las aulas virtuales classroom de las 3 escuelas profesionales y el informe con las estadisticas respectivas a cargo de un (a)
bolsista.

7 Mantener actualizado el archivo digital de la documentacidon de la Unidad, y segun corresponda el archivo fisico.

8

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata o la Vicedecana Académica relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades académicas y administrativas de la Facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) ElBachiller I:lTitulo/ Licenciatura
|:| Primaria I:l
|:|Secundaria I:l
Técnica Basica I:l

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:l

(3 6 4 afios)
IZ| Universitaria I:I

Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia o afines
(Debera acreditar con diploma de Bachiller).

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

= L L

s [ Jne[]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s Jne[x]

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

Conocimiento en redaccion administrativa y ortografia, sistemas administrativos, tramite documentario y archivo digital de documentos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion documentaria o similares

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

02 afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante, Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacic’>n de la informacion, andlisis, orden y responsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES




serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 002

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas

Unidad Orgdénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccién Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: TECNICO DE LABORATORIO

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar informacion de requerimientos para los laboratorios de practica de pregrado con la finalidad de atender las solicitudes de los usuarios para
las clases presenciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el consolidado de pedido de materiales, medios de cultivo y reactivos para las clases de pregrado para continuar con el proceso de cotizacién.

2 Realizar la preparacién de paquetes de entregas mediante la emisién de NEA y PECOSA para el personal docente durante las clases de pregrado y la
actualizacién en el KARDEX y BINCARD.

Realizar el inventario de equipos de laboratorio de docencia de pregrado.

Realizar el analisis de la situacidn operativa de los equipos de laboratorio de los laboratorios de ensefianza de pregrado.

Realizar el ordenamiento del almacén de materiales, medios de cultivo y reactivos quimicos para los diversos procesos de supervision.

Redactar documentos administrativos en el Sistema de Gestion Documental (SGD) con la finalidad de cumplir con los procedimientos respectivos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades académicas y administrativas de la Facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

|:| Primaria
|:|Secundaria

Completa

ElEgresado(a) I:lBachiIIer I:lTitulo/ Licenciatura

Egresado de carreras técnicas en Laboratorio microbioldgico, clinico, analisis
quimico o afines (3 o 4 afios de estudios).

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

[ ]
[ ]

I:' Universitaria I:I

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L = L

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

s [ Jne[]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s Jne[x]

CONOCIMIENTOS

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

-Conocimientos basicos en microbiologia, analisis quimico y técnicas de laboratorio.
-Conocimientos en gestidn de calidad de laboratorios.
-Conocimientos basicos en informatica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

01 afio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

privado.

01 afio de experiencia realizando labores en laboratorio de andlisis quimico, microbiolégico, clinico o con funciones similares, en el sector publico o

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia realizando labores en laboratorio de andlisis quimico, microbiolégico, clinico o con funciones similares, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

]

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Especialista

|

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de la informacion, vocacion de servicio e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\ﬂf FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 003

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Contables
Unidad Orgénica Direccién administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente administrativo

Dependencia jerarquica
P ) q Director(a) administrativa

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el sistema administrativos de contrataciones, recursos humanos y planificacion, de acuerdo a la
normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y cumplimiento de objetivos institucionales de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y atender a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacién que ingresa a la direccién para su tramite
correspondiente.

2
Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para dar atencion a los expedientes.
Asistir en la formulacién del plan operativo anual de la direccidn, en coordinacién con la unidad de planificacidn, presupuesto y racionalizacion.
4

Gestionar los recursos materiales y personales que se consideren necesario para el desarrollo de las actividades propias de la unidad donde labora.

5 Apoyar a las unidades que conforman la direcciéon administrativa en los trdmites administrativos correspondientes y cumplimiento mensual de planes de
trabajo.

Coordinar y constantemente la ejecucion de las actividades de las Unidades a cargo de la Direccién, monitorear las mismas.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Economia, Unidad de Persona, Unidad de Planificacidn, decanato y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:lBachiller I:letulo/ Licenciatura Si I:I No I:l
I:I Primaria I:I
I:lSecundaria I:l

D) ¢Habilitacion

Estudios completas en las carreras técnicas de contabilidad, administracion y en profesional?

otras carreras por la formacion profesional. P

Técnica Basica I:l

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

=] LI

|:|Doctorado I:IEgresado I:IGrado

]

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

Conocimiento de los sistemas administrativos de recursos humanos, presupuesto, contrataciones del estado, ley de procedimiento administrativo
general, redaccidon administrativa y TUPA.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Exgeriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

02 afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, atencién y organizacion de la informacién

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 004

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Contables
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Contabilidad
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar de secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Escuela Profesional de Contabilidad

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades de asistencia administrativa y académica, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y
cumplimiento de objetivos institucionales de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los procedimientos
establecidos.

Atender las consultas de los alumnos y docentes por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).

Apoyar en la verificacién del horario académico, en coordinacién con el jefe inmediato.

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

Apoyar en la administracion de la base de datos y realizar el seguimiento a los estudiantes egresados para la gestion del tramite de bachiller y titulacién.

Participar y apoyar en la elaboracién de los presupuestos de los programas y cursos autofinanciados.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, realacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria completa.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:lGrado

L1 LI

Doctorado |:| Egresado I:lGrado

[]

s [ e[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s o[ ]

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

Conocimienntos generales en gestion publica, trdmite documentario, redaccién administrativa y atencion al usuario.
Conocimientos basicos en la Ley Universitaria y el Estatuto, relacionados al ambito académico.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

02 afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, atencién y organizacién de la informacion

REQUISITOS ADICIONALES




Sel"\ﬂ'r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 005

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Facultad de Ciencias Contables

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

No aplica

Personal de limpieza y mantenimiento

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

No aplica

No aplica

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

1 Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados por el jefe inmediato (primer, segundo y cuarto piso, dreas comunes y otros) de la Facultad de
Ciencias Contables, a fin de mantener la salubridad e higiene.

Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestrutura y los bienes muebles de la Facultad.

Apoyar en el mantenimiento de los ambientes como pintado de aulas, fachadas u otros, limpieza de ventanas, areas verdes y otros.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, realacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:lBachiller I:letulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:I Primaria I:I
IZlSecundaria I:l

D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria completa.
s ol ]

Técnica Basica I:l

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

L] L=

|:|Doctorado I:IEgresado I:IGrado

]

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

Conocimientos generales de manipulacién de insumos y materiales de limpieza y atencion al cliente.
Cconocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Exgeriencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

Un (01 )afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 006

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Contables

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico administrativo

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el sistema administrativo de contrataciones, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado para
contribuir con el funcionamiento y cumplimiento de objetivos institucionales de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacién que ingresa a la unidad para su atencién en los
plazos correspondientes.

Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para dar atencion a los expedientes.

3 Atender las consultas de los docentes y proveedores por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para absolver las diversas
consultas.

Realizar el armando de expedientes de pagos para ser enviados a la administracion central.

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

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, realacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién administrativa, Unidad de Economia, Unidad de Planificacidn, Oficina de Control Previo, Oficina de Abastecimiento, Oficina de Contabilidad
y otros en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Estudios completas en las carreras técnicas de contabilidad, administracién y en
otras carreras por la formacién profesional.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:lGrado

=] L

Doctorado |:| Egresado I:lGrado

[]

s [ e[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s o[ ]

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

Conocimienntos generales en gestion publica, redaccién administrativa y atencion al usuario.
Conocimientos en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

03 afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

02 afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, trabajar en equipo y organizacién de la informacion

REQUISITOS ADICIONALES




sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 007

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Econémicas
Unidad Orgénica Unidad de Secretaria

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Apoyo secretarial

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Secretaria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en el ambito secretarial, de acuerdo a la normatividad vigente para contribuir con el logro de los

objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion, a fin que sean atendidos en los plazos
correspondientes.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes a los usuarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).

Apoyar en la organizacion de la agenda diaria del jefe inmediato.

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

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en secretariado,
administracion, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina, computacion o afines por la formacién (1 o 2 afios).

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, trdmite documentario, redaccion y atencién al usuario.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencidn al publico y/o redaccidn y/o en otras areas afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia desempefiando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 008

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Fisicas

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - Direccion administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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
1 Efectuar la limpieza de los ambientes asignados (aulas, oficinas, laboratorios, servicios higiénicos) ventanas y veredas externas de los edificios de la facultad
para mantener sus condiciones de higiene.
2 Recolectar y transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.
3 Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestrutura y los bienes muebles de la Facultad para programar su repacion y mantenimiento.
4 Colaborar en las reparaciones de los sistemas de gasfiteria y electricidad, para mantener su operatividad.
5 Realizar el traslado y organizacion de mobiliario y objetos de la Facultad, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.
6 Apoyar en el pintado de los ambientes y mobiliario de la Facultad.
7 Retirar avisos, afiches o similres y todo tipo de pintas no autorizadas en la facultad.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria completa.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos generales de manipulacién de insumos y materiales de limpieza y atencidn al cliente.
Cconocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (no indispensable).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 009

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Sociales

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Trabajo Social
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Apoyo secretarial

Dependencia jerdrquica
P ! 4 Director(a) de la Escuela Profesional de Trabajo Social

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de apoyo secretarial en la gestion de la Direccion de Escuela, sobre asuntos administrativos de conformidad con la
normativa vigente para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, derivar y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan o se generan en la Direccion de Escuela.

2 Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Coordinar las reuniones y eventos a nivel interno y externo que requiera la Direccion.

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

Orientar a estudiantes y docentes sobre la gestion y situacidon de expedientes.

Velar por el buen estado y uso de los bienes y enseres asignados a la Direccion.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios para la Direccion.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion administrativa, decanato, direccidon general de administracion y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

DPrimaria
l:ISecundaria

[ ]
[ ]

Completa

I:'Egresado(a) l:IBachiIIer

l:ITitulo/ Licenciatura

Estudios técnicos basicos completos en secretariado, administracion,
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o
afines por la formacion.

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ]
[]

DUniversitaria I:I

[ ]
[ ]
[]
[]

|:| Maestria

D Egresado

DGrado

|:| Doctorado

l:l Egresado

l:IGrado

Sl'l:INol:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sl'l:INol:I

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario.

Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion vinculada al area de secretariado y/o en otras areas afines a las funciones.

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
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afo de experiencia laboral.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
06 meses de experiencia especifica realizando labores similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

|

profesional

Asistente

(]

* Mencione otros aspectos co

Analista|:|

mplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Especialista

|

Coordinador

|

Departamento

|

Director

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacién, redaccién, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




sServuir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 010

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Sociales
Unidad Orgénica Direccion administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) administrativa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades secretariales en la gestion de la Direccion Administrativa de conformidad con la normativa vigente y orientada al logro de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar , atender y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan o se generan en la Direccion Administrativa

2 Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

3 . . .
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
4 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.
5 Velar por el buen estado y uso de los bienes y enseres asignados a la Direccidn
6 Elaborar los requerimientos de bienes y servicios para la Direccidn.
7 Coordinar y dar soporte a las unidades que conforman la Direccion Administrativa
8 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion administrativa, decanato, direccion general de administracion y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion
o A o iy ) profesional?
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines

por la formacién. Si I:l No I:l

Estudios técnicos basicos completos en secretariado, administracion,

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario.
Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion vinculada al area de secretariado y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

02 aflos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

02 afios de experiencia especifica realizando labores secretariales y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia especifica realizando labores secretariales y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccion, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 11

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Trabajador de servicios

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del superior inmediato del area a fin de facilitar el funcionamiento institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar labores de mantenimiento de los diversos ambientes de la Facultad para contribuir con la salubridad

2 Limpiary desinfectar los ambientes asignados de la Facultad a fin de preservar el 6rden y mantener las condiciones de higiene

3 Organizar y mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos para tener un buen acceso a los documentos

4 Custodiar los bienes y locales asignados de la Facultad para controlar los accesos a los ambiente, respetando las condiciones de seguridad y control
establecido

5 Elaborar informes correspondientes a la funcidn que realiza para detallar las incidencias u otros en general

6 Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y otros de acuerdo a indicaciones

7 Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en las diferentes areas de la Facultad para evitar contingencias

8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

L1 LI

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

[]

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de manejo de herramientas de mantenimiento y uso de materiales de limpieza.

B) Cursos y 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 calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (power point) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios afios de experiencia laboral

Experiencia especifica

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

01 afio en el sector publico o privado desempefiando funciones similares o afines al puesto

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, iniciativa, 6rden y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 012

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Orgénica Decanato

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Decanato

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de del

Decanato.
FUNCIONES DEL PUESTO
01 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacién que ingresa al decanato a fin que sean atendidos
en los plazos correspondientes.
02 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.
03 Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes a los usurarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).
04 Coordinar y participar en la programacion de actividades del Decanato
05 Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato a fin de cumplir con las cooridnaciones de gestion.
06 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
07
08

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Departamentos académicos, vicedecanato académico, Vicedecanato de Investigacion y postgrado, Direccién Administrativa y otros en el dmbito de

su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en administracion, profesional?
computacion y/o carreras afines. ;

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario. Conocimientos bésicos en el TUO de la Ley N°
27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencidn al publico y/o redaccién y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afos de experiencia laboral

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 013

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Ciencia Politica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Escuela Profesional de Ciencia Politica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Escuela
Profesional de Ciencia Politica .

FUNCIONES DEL PUESTO
01 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacién que ingresa a la Escuela Profesional de Ciencia
Politica a fin que sean atendidos en los plazos correspondientes.
02 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.
03 Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes a los usurarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).
04 Coordinar y participar en la programacion de actividades de la Escuela Profesional de Ciencia Politica
05 Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato a fin de cumplir con las cooridnaciones de gestion.
06 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
07
08

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Departamentos académicos, vicedecanato académico y otros en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en administracion, profesional?
computacion y/o carreras afines. ;

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario. Conocimientos bésicos en el TUO de la Ley N°
27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencidn al publico y/o redaccién y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 014

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Orgénica Unidad de Investigacion

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Unidad de Investigacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Unidad
de Investigacién

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacién que ingresa a la unidad de investigacién a fin que
sean atendidos en los plazos correspondientes.

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

3 Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes a los usurarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).

4 Coordinar y participar en la programacion de actividades de la Unidad de Investigacion .

5 Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato a fin de cumplir con las coordinaciones de gestion.

6 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

7

8

9

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Departamentos académicos, vicedecanato académico y otros en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Deseable estudios técnicos basicos en administracién, computacién y/o D) ¢Habilitacion

carreras afines. profesional?

s[ o[ ]

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario. Conocimientos bésicos en el TUO de la Ley N°
27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencidn al publico y/o redaccién y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 015

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Orgénica Unidad de Personal

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Personal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Unidad
de Personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la unidad de personal a fin que
sean atendidos en los plazos correspondientes.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Orientar sobre gestiones y situaciones de los expedientes a los usurarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial).

Coordinar y participar en la programacion de actividades de la Unidad de Personal.

Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato a fin de cumplir con las coordinaciones de gestion.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Direcciéon Admininistrativa y demas unidades de la Facultad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos bésicos en administracion,
computacion y/o carreras afines.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario. Conocimientos bésicos en el TUO de la Ley N°

27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencidn al publico y/o redaccién y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afos de experiencia laboral

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 016

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de Servicio

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del superior inmediato del area a fin de facilitar el funcionamiento institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Controlar el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales de la facultad, segun los procedimientos administrativos vigentes

3 Brindar informacidn a los diversos usuarios en lo referente a la ubicacidn de oficinas con la finalidad de guiarlos

4 Recibiry entregar en buen estado las peretenencias que estuvieron bajo su cuidado, al inicio y finalizacién de turno y redactar informes de novedades o
incidencias diarias

5 Controlar los sistemas de seguridad (camaras, alarmas y otros) de los diversos ambientes de la facultad

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las dreas asignadas, con la finalidad de preservar el érden y limpeza de los ambientes

7 Reportar las actividades y/o incidencias que alteren el 6rden dentro de la facultad y/o quer atenten contra el patrimonio de la facultad

8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento y de Infraestructura de la Universidad

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria completa

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

L1 LI

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

[]

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de manejo de herramientas de seguridad y uso de equipos de seguridad .

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (no indispensable).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afos de expereincia laboral

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, iniciativa, 6rden y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES




sServuir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 017

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Educacion

Unidad Orgénica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de informacion a los usuarios (alumnos, docentes y externos) para la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de
Documentacion, de acuerdo a las directivas y reglamentos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar servicios de informacién al usuario, atendiendo sus requerimientos de material bibliografico, para una mejor satisfaccion al usuario.

Verificar y recibir el material bibliografico que ingresa a las estanterias del servicio de circulacién para mantener el orden y ubicacion.

Orientar al usuario en la busqueda de informacidn, para atender sus requerimientos de material bibliogréfico.

Elaborar la relacién de documentos de los usuarios deudores, para su registro en el sistema de control de usuarios

5 Controlar la salida del material bibliogréfico de la Sala de lectura mediante la revision de las fichas correspondientes a la salida a domicilio y fotocopiado,
segun corresponda, a fin de evitar pérdidas.

6 Participar en la verificacion fisica del inventario anual de las colecciones de la Biblioteca, de acuerdo a las directivas vigentes y asi poder tener actualizada la
estadistica.

Cooperar en la preparacion fisica del material bibliogréfico recién catalogado, para mejorar su ubicacion.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicedecanato Académico, Direcciones de Escuelas Profesionales, Biblioteca Central y otros de acuerdo al dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

I:lPrimaria
IZ|Secundaria

Completa

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITitqu/ Licenciatura

Secundaria completa.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

L O O

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del manejo y ordenamiento de material bibliografico.
Conocimiento a nivel usuario de programas informaticos para Bibliotecas y de consulta a bases de datos bibliograficos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion bibliotecaria y/o técnico bibliotecario y/o gestores de bibliotecas (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

04 afos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

03 afios de experiencia realizando funciones como auxiliar, asistente o en puestos similares en dreas de Bibliotecas en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios de experiencia realizando funciones como auxiliar, asistente o en puestos similares en areas de Bibliotecas en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

Analista

Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en atencion al publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, organizacién de informacioén, orden y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | codigoo1s

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Educacion

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Educacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Escuela Profesional de Educacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las diversas actividades académico administrativas y de asistencia, de acuerdo a la normativa vigente para coadyuvar con los objetivos de la
Escuela Profesional de Educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 . - . .
Redactar y elaborar documentos inherentes a la escuela para atender requerimientos de las diversas dependencias de la Facultad.

2 Clasificar, organizar y archivar los documentos y/o expedientes en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.
3 Recepcionar y atender la documentacion a través del Sistema de Gestion Documentaria.
4

Controlar y emitir los reportes de asistencia del personal docente para la consolidacion de la asistencia mensual.

5 Coordinar segun se le indique con las distintas dependencias de la Facultad y de la Universidad, para garantizar la marcha académico administrativa de
Estudios Generales.

Atender y orientar a los estudiantes de pregrado, docentes y publico en general, a fin de atender sus requerimientos.

Coordinar con los docentes de la Facultad sobre su disponibilidad horaria de las asignaturas asignadas, para su elaboracién en los semestres académicos.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Vicedecanato Académico, Unidad de Matricula, Unidad de Bienestar, Direccion Administrativa, Unidad de Personal, OCCA, Vicerrectorado
Académico de Pregrado, Direccion General de Administracion y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

SUNEDU y otros en el ambito de su competencia.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

Estudios técnicos basicos completos en Secretariado, Asistente de Gerencia,
Computacion e Informatica, Administracion o afines por la formacién.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

L O

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de gestion administrativa en la universidades publicas o privadas, conocimiento y manejo de elaboracion de formularios, reuniones

virtuales a través de google u otras plataformas, conocimientos en gestion documentaria

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en redaccién administrativa y/o atencién al cliente y/o Gestién documentaria y/o gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia especifica realizando labores similares y/o equivalentes al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia especifica realizando labores similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia en atencion al publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, orden y organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 019

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Farmacia y Bioquimica

Unidad Orgénica Servicio Académico Asistencial de Andlisis Clinicos (SAAAC)
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico en laboratorio

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) del Servicio Académico Asistencial de Analisis Clinicos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades inherentes al profesional en laboratorio, aplicando los procedimientos de BPL y bioseguridad con la finalidad de otorgar
resultados confiables a nuestros clientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recabar las muestras de sangre, orina, secreciones, heces, entre otros; para los examenes de laboratorio contratado.

Elaborar informes y entregar resultados de los examenes de laboratorio realizados para satisfacer la necesidad del cliente

Coordinar el envio de las muestras a las Unidades del SAAAC para su procesamiento.

Archivar los documentos de ingresos y egresos generados por el SAAAC, para cumplir con la normativa vigente en la materia de exdmenes médicos

Recabar los desechos productos de la toma de muestras y muestras bioldgicas, luego de su procesamiento para su eliminacién definitiva por la empresa
encargada.

Informar al cliente a traves de los medios de comunicacidn, los requisitos y procedimientos para la toma de muestras

Atender los requerimientos y servicios solicitados por los clientes

Realizar el inventario de los reactivos, materiales de vidrio, equipos, material médico descartable y otros; con el fin de organizar los recursos para el buen
funcionamiento del laboratorio.

Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumos y otros recursos asignados al servicio, asi como la integridad y el buen
funcionamiento y mantenimiento de los equipos y ambientes.

Otras funciones que asigne el Director del SAAAC, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Cenprofarma, Decanato, Direccién Administrativa y Unidad de Economia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZ|Egresado(a) I:lBachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:I No IZI

I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Egresado de las carreras técnicas en Laboratorio Clinico o afines.

Maestria I:l Egresado I:lGrado

=] LI

Doctorado Egresado Grado

[]

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

Conocimiento en la realizacidn de andlisis clinicos, calidad en el laboratorio clinica, ISO 9001:2008 y atencidn al cliente.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

01 afio de experiencia general.

Experiencia especifica

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

Seis (06) meses realizando labores en laboratorios de andlisis quimico, micriobioldgico, clinico o realizando funciones similares en el sector publico y
privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, atencidn, control y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 020

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica
Unidad Orgénica Decanato

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Decano

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar, analizar los documentos que ingresan al decanato, de acuerdo a las normas establecidas, a fin de atender los requerimientos de los usuarios
de la Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacién, a fin que sean atendidos en los plazos
correspondientes.

2 Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

3 Registrar digitalmente los oficios, memorandos, oficios circulares, cartas y resoluciones, a fin de tener un control de los documentos emitidos y
recibidos del decanato.

4 Atender las comunicaciones telefdnicas, electrénicas o presenciales de los docentes, alumnos, administrativos y publico en general para brindar
orientacion u otras acciones en general.

Mantener ordenado y actualizado el archivo digital y fisico de los documentos del decanato.

Realizar el seguimiento a los documentos emitidos por el decanato, con la finalidad de agilizar los tramites.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion administrativa, vicedecanato académico y de investigacion, direccién general de administracion y otros oficinas de acuerdo a su
competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Estudios técnicos completos en secretariado (1 o 2 afios).

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario. Conocimientos bésicos en el TUO de la Ley N°

27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en secretariado y/o redaccién y/o atencién al publico y/o gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia desempefiando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios de experiencia desempefiando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, comunicacion oral, organizacion de la informacién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 021

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas
Unidad Orgénica Escuela Profesional de Arte

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria |

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Escuela Profesional de Arte

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion
de la Escuela Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la Escuela Profesional a fin que
sean atendidos en los plazos correspondientes.

2 Asistir y contribuir en la gestion administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion de la
Escuela Profesional.

3 Elaborar documentos de competencia de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de la direccién para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Atender las comunicaciones telefdnicas y electrdnicas para brindar orientacidn u otras acciones en general.

5 Organizar la agenda diaria del director y el comité directivo, priorizando la atencion en los diferentes eventos académicos organizados por la facultad, la
universidad y otras instituciones del dmbito académico, cultural y cientifico del pais.

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

Apoyar con la logistica y organizacién de eventos académicos, culturales o cientificos.

Brindar orientacion de las gestiones y situaciones de los expedientes de la Direccion.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de2



FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Estudios basicos completos en secretariado, asistente de gerencia, asistente
de oficina o afines a la formacién (de 1 a 2 afios)

Maestria I:l Egresado I:lGrado

L] I

Doctorado Egresado Grado

[]

s [ o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s o[ ]

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

Gestion Documentaria: Tramite Documentario, Clasificacion y archivo de documentos, ortografia y redaccidon administrativa.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Geston Administrativa y/o Gestion publica y/o atencidn al Cliente.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccidn, comunicacion oral y empatia

REQUISITOS ADICIONALES

Péagina 2 de 2




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 022

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Orgénica Unidad de Matricula, Registro Académico y Grados y Titulos - Vicedecanato Académico
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de matricula, Registro Académico y Grados y Titulos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas para mantener actualizado y ordenado el acervo documental académico de la Unidad de Matricula, Registro
Académico y Grados y Titulos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, a fin de conservar adecuadamente los documentos facilitando su uso
oportuno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y mantener actualizados el archivo fisico y virtual de la Unidad de Matricula, Registro Académicos, Grados y Titulos para salvaguardar su integridad

1 . e . .
y confidencialidad y facilitar el acceso cuando se necesite.

2 Proteger los reportes de Control Interno de Calificaciones con cinta adhesiva transparente como medida de seguridad.

Registrar los grados académicos de bachiller, magister y doctorado y los titulos profesionales y de segunda especializacidn de virtual en el Aplicativo del
Sistema Unico de Matricula - SUM.

4 Apoyar en el tramite de documentos académicos en el SGD/FD de los alumnos de pregrado y posgrado de la Facultad para su oportuna atencion.

5 Brindar la informacién sobre los procedimientos académicos a los alumnos de pregrado y posgrado de la Facultad.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Secundaria Completa

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos en tramite documentario, manejo de archivo y atencion al usuario.

Conocimientos bésicos en gestion publicay en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley

N° 30220.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestién administrativa y/o gestién documentaria y/o redaccién administrativa y/o atencién al cliente.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, comunicacién oral y empatia

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 023

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria |

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la Escuela Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion
de la Escuela Profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la Escuela Profsional a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

2 Asistir y contribuir en la gestion administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion de la
Escuela Profesional.

3 Elaborar documentos de competencia de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de la direccién para cumplir con los plazos y procedimientos
establecidos.

Atender las comunicaciones telefdnicas y electrdnicas para brindar orientacidn u otras acciones en general.

5 Organizar la agenda diaria del director y el comité directivo, priorizando la atencion en los diferentes eventos académicos organizados por la facultad, la
universidad y otras instituciones del dmbito académico, cultural y cientifico del pais.

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

Apoyar con la logistica y organizacién de eventos académicos, culturales o cientificos.

Brindar orientacion de las gestiones y situaciones de los expedientes de la Direccion.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de2



FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Estudios bdsicos completos en secretariado, asistente de gerencia, asistente
de oficina o afines a la formacién (de 1 a 2 afios)

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Gestion Documentaria: Tramite Documentario, Clasificacion y archivo de documentos, ortografia y redacciéon administrativa

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Geston Administrativa y/o Gestion publica y/o atencidn al Cliente

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccidn, comunicacion oral y empatia

REQUISITOS ADICIONALES

Péagina 2 de 2




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 024

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Investigacion de Bioquimica y Nutricidn
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico de Laboratorio

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) del Instituto de Investigaciones de Bioquimica y Nutricidn

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recibir muestras bioldgicas, preparacion de reactivos y medios de cultivo para los examenes y andlisis clinico, asi como el buen uso y cuidado de los
equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la preparacidn de reactivos y soluciones requeridos para los laboratorios de investigacion.

Ejecutar ensayos de laboratorio, siguiendo las indicaciones del investigador.

3 . " . . .
Realizar la preparacién de dietas para animales, de acuerdo al modelo de ensayo establecido.

4 . . .
Organizar los resultados de los ensayos, usando las plataformas digitales (excel, word o similares).
Actualizar diariamente la informacion de uso de los equipos.

Elaborar el calendario de mantenimiento de los equipos de laboratorio, realizando el seguimiento respectivo.

7 . .

Apoyar a los estudiantes de pregrado y posgrado en los ensayos de laboratorio.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

I:lPrimaria
|:|Secundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa E'Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

Egresado de la carrera técnica de labotorio clinico o universitario a partir del
7mo ciclo en las carreras de técnologia médica, microbiologia o afines por la
formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

(3 6 4 afios)

[]

Técnica Superior I:'

IZlUniversitaria

[x]

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

Hpapninin

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento basico en manejo de equipos (potencidmetro, espectrofétometro, balanza analitica).
Conocimiento en manipulacidn de animales de labotorio.
Conocimiento en preparacion de reactivos para laboratorio de investigacion.

B) Cursos y 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 /
No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico 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 general

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

3 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores en laboratorio o realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

]

Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos co

Analista Especialista Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

mplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacidn, vocacidn de servicio e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 025

HERRAMIENTA DEL PERD QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Bienestar - Vicedecano Académico
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Psicélogo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Bienestar

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Dar soporte psicoldgico a los estudiantes y trabajadores realizando diversos, programas preventivos, y acciones sobre consejeria, psicoldgica y
creando informacion sobre la Salud mental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Entrevistar, evaluar a través de pruebas psicoldgicas a los estudiantes ingresantes para programas acciones segun los resultados encontrados.

Realizar evaluacion psicoldgica a los estudiantes y trabajadores que lo requieran para que reciban consejeria oportuna.

3 Elaborar y ejecutar programas preventivos promocionales a través de charlas, campaiias, creacion de material gréfico y boletines orientados a la prevencién y
consejeria en salud mental.

4 Elaborar informes mensuales del trabajo realizado a la jefatura de UBU y escuelas académicas para su conocimiento.
5 Realizar terapia psicopedagdgica individuales y grupales a estudiantes, personal administrativo, docentes y familiares.
6 Participar en reuniones de coordinacion con el equipo de la Unidad de Bienestar Universitario.

7 Elaborar y ejecutar acciones con la Red de Salud Mental de San Marcos.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) E'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|

Bachiller universitario en psicologia

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria I:I

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

D upninin

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

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

Conocimientos en organizacion de charlas y programas sociales.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, Adaptabilidad, Iniciativa y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 026

HERRANMIENTA DEL PERU CQIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Sede Hospital Hermilio Valdizan
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador(a) sede hospitalaria Hermilio Valdizan

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, el control documentario administrativo y académico, de acuerdo a la

normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y desarrollo de las clases programadas en la sede hospitalaria Hermilio Valdizan.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la
realizacidn de tramites u otros en general.

2 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la sede hospitalaria a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

3 Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

4 Organizar la agenda diaria y despacho de la coordinacion, priorizando la atencién en los diferentes eventos académicos organizados por la facultad, la
universidad y otras instituciones del ambito académico, cultural y cientifico del pais

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

6 Controlar la asistencia diaria de los alumnos y docentes de la sede.

7 Apoyar en la instalacion de equipos multimedia (cémputo y proyector) en el auditorio para el desarrollo de las clases programadas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa E'Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|

Estudios técnicos basicos completos en secretariado, administracion,
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines
por la formacion.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:I

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario.
Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N

°30220

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién vinculada al area de secretariado y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia especifica realizando labores secretariales y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando labores secretariales y/o similares al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccion, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 027

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria - Decanato
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Apoyo administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) del Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion de las diversas actividades del CERSEU, asi como en los trdmites y elaboracién de documentos, certificados, constancias,
diplomas de participacion en proyectos, cursos, actividades de responsabilidad social.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la elaboracidn y revision de los informes y avances de los programas desarrollados en el CERSEU.
2 Elaborar documentos administrativos, requeridos por el jefe inmediato, como cartas u otros para su distribucién correspondiente.
3

Digitar y registrar en el sistema de base de datos la informacién generada en el CERSEU.

4 Elaborar los certificados constancia, diplomas de participacion en proyectos, cursos, actividades de responsabilidad social y otros, en coordinacién con las
oficinas competentes.

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

Mantener actualizado la base de datos del CERSEU.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E'Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|

D) ¢ Habilitacion

Estudios técnicos basicos completos en administracién, computacién, profesional?

asistencia de oficina. si I:l No I:l

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:I

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

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

Conocimientos en tramite documentario, manejo de archivo y atencion al usuario.
Conocimiento en elaboracién de proyectos sociales y gestién de proyectos.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores administrativas realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o X Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Adaptabilidad, Iniciativa y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 028

HERRAMIENTA DEL PERD QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina
Unidad Organica Direccion administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Director administrativo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar y redactar documentos, clasificar por unidades, hacer su seguimiento apoyando a la Direccién, asi mismo la atecnioén al publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la sede hospitalaria a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

Atender las consultas de los docentes, administrativos y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la
realizacidn de tramites u otros en general.

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

Apoyo en la gestion de documentos en el sistema Manejo del SGD

Llevar el control de actividades de la Loza Deportiva de la Facultad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E'Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria I:I

D) ¢ Habilitacion

Estudios técnicos basicos completos en administracién, computacién, profesional?

asistencia de oficina. si I:l No I:l
|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

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

Conocimientos en trdmite documentario, manejo de archivo y atencion al usuario.
Conocimientos bdsicos en gestion publicay en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley
N° 30220

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores administrativas realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacidn, redaccién, atencion

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 029

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Tecnologia Médica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de mantenimiento y limpieza

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) Departamento Académico de Tecnologia Médica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza y mantenimiento del pabelldn del Departamento Académico de Tecnologia Médica, asi como apoyar en las labores
administrativas para mantener la salubridad e higiene.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza y mantenimiento del pabellén del Departamento Académico de Tecnologia Médica para mantener la salubridad e higiene.

Custodiar los insumos de limpieza, velar el uso adecuado y llevar el control de los mismos.

Reportar las averias y deterioros de la infraestructura y bienes muebles para su reparacién y/o mantenimiento.

Apoyar en la entrega de materiales de ensefianza para el dictado de las asignaturas del departamento académico.

Apoyar en las labores administrativas encomendadas por el jefe inmediato.

Llevar el control del plan de mantenimiento de los ambientes del departamento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
ElSecundaria |:|

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:I

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

Haupninin

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

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

Conocimientos generales de manipulacién de insumos y materiales de limpieza.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, agilidad fisica, resistencia.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 030

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Dindmicas
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Director(a) del Departamento Académico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion
del Departamento Académico de Departamento Académico de Ciencias Dindmicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la
realizacidn de tramites u otros en general.

2 Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacion que ingresa a la sede hospitalaria a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

3 Elaborar documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos.

4 Organizar la agenda diaria y despacho del director, priorizando la atencién en los diferentes eventos académicos organizados por la facultad, la universidad y
otras instituciones del ambito académico, cultural y cientifico del pais

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

Administrar y mantener actualizado la base de datos de los docentes nombrados y contratados.

Realizar la programacion, segun la carga académica asignada.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|

Estudios técnicos basicos completos en secretariado, administracion,
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines
por la formacién (minimo 1 o 2 afios de estudios).

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:I

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccion y atencion al usuario.
Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N

°30220

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién vinculada al area de secretariado y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia especifica realizando labores secretariales y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando labores secretariales y/o similares al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccion, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 031

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Medicina Tropical "Daniel A. Carrién"
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico de Laboratorio

Dependencia jerarquica
P ] q Director(a) del Instituto de Medicina Tropical "Daniel A. Carrién"

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recibir muestras bioldgicas, preparacion de reactivos y medios de cultivo para los exdmenes y analisis clinico, asi como el buen uso y cuidado de los
equipos de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la preparacién de reactivos y colorantes para pruebas de diagndstico microbioldgico.

Recolectar y tomar de muestras bioldgicas para su procesamiento y analisis.

Registrar y procesar las pruebas inmunoseroldgicas (ELISA, Western Blot y Inmunocromatograficas) y controlar los equipos (del proceso).

Estudio macroscépico y microscépico de muestras bacterianas, parasitolégicas y micéticas para el diagnostico.

Preparacion de medios de cultivos enriquecidos, diferenciales y bioquimicos para el procesamientos de muestras bioldgicas para bacterias, hongos y parasitos

Realizar el proceso de descontaminacdn, lavar, esterilizar el material de vidrio los instrumentos y equipos de laboratorio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa ElEgresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

I:I Primaria I:I
I:ISecundaria I:I

Egresado de la carrera técnica de laboratorio clinico o universitario a partir del
7mo ciclo en las carreras de técnologia médica, microbiologia o afines por la
formacion.

Técnica Basica ,
(162 afios) I:I I:lMaestrla |:|Egresado |:|Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IDoctorado |:|Egresado |:|Grado

L ] L

IZ|Universitaria El

[ Jne| |

D) ¢Habilitacién
profesional?

s Jne| |

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

Conocimiento en bioseguridad en laboratorios nivel Il. Manejo de equipos de laboratorio y equipos especializados.
Conocimiento del manejo y disposicién del material contaminado.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia realizando labores en laboratorio o realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao

profesional Asistente Coordinador Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacién de la informacidn, vocacién de servicio e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 032

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Personal - Direccién Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Personal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la informacién y administrar la base de datos del personal docentes y administrativo, generar informacién del recurso humano de la
Facultad, asi como gestionar codigos y correos institucionales de docentes y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Generar la base de datos con la informacidn de los docentes que se incorporan como nombrados (Segun categoria y clase) y contratados (Tipo),

Actualizar la base de datos de ratificacion, promocién y nombramiento de los docentes ordinarios, segun categoria y clase.

Atender los requerimientos de informacion de las diversas unidades y oficinas de la universidad, relacionados a la base de datos de docentes y
administrativos.

Elaborar el contrato de los docentes contratados a plazo determinado de la Facultad de Medicina, en coordinacién con los departamentos académicos y la
OGRRHH

Recepcionar y procesar los documentos requeridos para la incorporacidn de los docentes y administrativos: declaraciones juradas, DNI, antecedes penales y
judiciales, Certificados de salud y otros, a fin de su registro en los sistemas y generacidn de los pagos.

Coordinar con las areas competentes para la creacion de los correos institucionales de los docentes y administrativos incorporados; asi como, de los cédigos
docentes.

Generar y actualizar de la informacién nominal, estadistica, modalidad de trabajo de los docentes, administrativos para la pagina web.

Actualizar de la informacion en la intranet de la Unidad de Personal en la plataforma Office 365.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E'Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
I:lPrimaria I:I
|:|Secundaria |:|

D) ¢ Habilitacion

Egresado de la carrera técnica o universitario a partir del 8vo ciclo en las profesional?

carreras de administracién o computacion e informatica. si I:l No I:l

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria IZI

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

HEpninin

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

Conocimientos en herramientas de gestion de base de datos y en manejo de Office 365.
Conocimiento en gestion publica y en el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Conocimiento en el La Ley Universitaria y Estatuto, en el ambito de la gestidn administrativa y docentes.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia laboral.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores administrativas realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacidn, redaccién, atencion

REQUISITOS ADICIONALES




HERRAMIEMTA DEL PERU QUE CRECE

servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 033

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Sociales
Unidad Orgdnica Decanato

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente administrativo
Dependencia jerarquica

. P ! q Decano (a)

lineal:

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia técnica en la gestion del Decanato, sobre asuntos administrativos de soporte a la actividad

académica de conformidad con la normativa vigente para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Analizar expedientes sobre la gestion de servicios académicos de la facultad.

Brindar soporte y seguimiento a las acciones de coordinacion del Decano (a) con las y los Directores de Escuela y Directores de
Departamento.

Coordinar los requerimientos de informacion con las direcciones de escuela y departamentos académicos.

Consolidar y sistematizar la informacién proporcionada por las direcciones de escuela y departamentos académicos.

Elaborar informes a partir de la informacién gestionada con las unidades requeridas.

Brindar soporte a las comisiones de la Facultad.

Preparar informes requeridos por el Decano y la alta direccion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Direccién administrativa, Direcciones de Escuela, Direcciones de Departamento, Vicedecanato Académico y de Investigacion,
Cerseu, OCCA y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

DPrimaria

Incompleta

[ ]

Completa

D Egresado(a) |:| Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura

Estudios técnicos completos en administracion, contabilidad o afines por

DUniversitaria D

]

DSecundaria D D la formacion.
Técnica Bési
ec,mca~ asica Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Doctorado Egresado Grado

s [ Jno[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s |no[ ]

CONOCIMIENTOS

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

30220

Conocimientos generales de Gestidn Publica, Planificacion, Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N°

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién vinculada a gestion administrativa o en dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

, Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — - / - - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros (Especificar

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 afio de experiencia laboral.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
3 afios de experiencia especifica realizando labores similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia especifica realizando labores similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacidn, redaccion, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 034

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Odontologia
Unidad Orgénica Unidad de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Cajero

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Clinica Central de la Facultad de Odontologia

Dependencia funcional: Jefe(a) de la Unidad de Economia

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en las actividades administrativas y contables como cobranza, registro, emisién, monitoreo y actualizacion de los ingresos
recaudados por la seccién Caja de la Unidad de Economia, asi como actualizar, manejar, procesar y reportar informacion referente a Cuentas por
Cobrar y otros tipos de ingresos de la Facultad de Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la cobranza de los diferentes conceptos de pago a través de la seccion de Caja.

2 Brindar orientacidn a los pacientes y/o usuarios de la seccidn Caja referente a los diferentes conceptos de pago y servicios que brindan las Clinica de Pregrado
y Posgrado de la Facultad de Odontologia.

3 Remitir los reportes de ingreso de Caja a su jefe inmediato superior.
4 Custodiar el dinero registrado como cobranza, que ingresa bajo su responsabilidad, con el fin de evitar faltantes y pérdidas del mismo.
5

Efectuar el cierre de caja y guardar el efectivo, bajo supervision del encargado de la seccion de Caja y/o su jefe inmediato superior.

6 Emitir informes y reportes semanales y mensuales sobre el movimiento general y de cobranza de la seccién de Caja y otros que asigne su jefe inmediato
superior.

Archivar y ordenar los comprobantes de pago y documentos concernientes a los pagos en la seccion de Caja.

Actualizar, registrar y reportar informacion referente a Cuentas por Cobrar y otros tipos de ingresos de la Facultad de Odontologia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Clinicas de Pregrado y Posgrado, Direccion del Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria, Direccion de Escuela Profesional de
Odontologia, Unidad de Posgrado y otros en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
I:lPrimaria I:I

Estudios técnicos basicos y/o constancia de egresado de carrera técnica en las D) ¢Habilitacion

especialidades de Contabilidad, Administracién, Administracion Bancaria y/o profesional?
I:lSecundaria I:I Economia o afines por la formaflqn prof'e5|onal, y/o'estudlan'te universitario si I:l No I:l
que se encuentre cursando los dltimos ciclos (a partir del V ciclo en adelante)

de su carrera profesional en las especialidades antes descritas.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria IZ|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O D

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

Cobranza y cierre de Caja, atencion al usuario, Sistemas Administrativos del sector publico.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manejo de caja, o curso de cajero financiero, o curso de cajero comercial, o curso de gestion documentaria en caja, o curso de atencion al
usuario.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 aflos de experiencia general.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia general realizando labores vinculados a caja, cobranza y/o equivalentes al puesto, o haber realizado funciones equivalentes en
el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, empatia, comunicacién oral y minuciosidad.

REQUISITOS ADICIONALES




serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 035

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Psicologia

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de La Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de actividades administrativas, de acuerdo a los procedimientos establecidos, para brindar una éptima atencién a los
usuarios internos y externos de la Facultad de Psicologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Emision de Hojas de Requerimiento, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios y Elaboracién de Contratos de Locacién de Servicios

2 Coordinar con los proveedores de bienes y/o servicios, para la emision de cotizaciones, elaboracién de cuadros comparativos y la entrega de los respectivos
comprobantes de pago (Facturas y Recibos por Honorarios).

3 Revisar, Recepcionar, Registrar, Transferir y hacer seguimiento de los expedientes mediante el Sistema de Gestiéon Documental, de los expedientes
relacionados con el drea y cumplir con los procedimientos para optimizar el tramite.

4 Tramitar los expedientes de pagos a los diversos proveedores de la Facultad, mediante el Médulo de Logistica (Sistema Integral de Gestidn Financiera
Quipucamayoc)

5 Registrar el CCl de todos los proveedores en el Sistema para el tramite de sus pagos y realizar las consultas con la Oficina de Control Previo y Fiscalizacién de
la Universidad.

6 Realizar la coordinacion pertinente por los medios existentes para la firma digital ante las instancias correspondientes, para viavilizar el tramite de los
expedientes de pago.

7 Elaborar los documentos propios de la Unidad, los informes pertinentes para solicitar la adquisicion de bienes y/o materiales para la atencién de los
requerimientos de las dependencias de la Facultad.

8 Mantener actualizado el acervo documentario fisico y digital de la Unidad, de acuerdo a las normas establecidas, para agilizar la busqueda de documentos.
9 Realizar otras funciones que la jefatura le asigne, de acuerdo a la misién del puesto.
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion Administrativa, Decanato, Unidad de Posgrado, CERSEU, Unidad de Economia, Oficina de Abastecimiento, Unidad de Control Patrimonial,
Oficina General de Infraestructura Universitaria, Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento y otras en el ambito de su
competencia.

Coordinaciones Externas:

Proveedores de bienes y servicios.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Secretariado, Administracion, Contabilidad y otras carreras afines por la
formacion.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de redaccién documentaria, manejo de archivo documentario: fisico y digital.
Conocimiento en la Ley y reglamento de contrataciones con el Estado.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al area.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, cooperacion, dinamismo, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




servuir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 036

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Psicologia

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de apoyo en seguridad y vigilancia

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el servicio de seguridad y vigilancia en las instalaciones de la Facultad de Psicologia, para el bienestar y satisfaccion de todos los usuarios
internos y externos que utilizan nuestros servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el servicio de seguridad, vigilancia y proteccién de las personas, bienes, muebles e inmuebles en las instalaciones de la Facultad, Consultorio
Psicoldgico, Auditorio, CERSEU y reportar las ocurrencias diariamente de acuerdo con las normas vigentes.

2 Abriry cerrar las aulas, rejas, oficinas, laboratorios, ambientes administrativos y académicos, etc., cuando corresponda o se le solicite, atendiendo
oportunamente y cumpliendo con las normas vigentes.

3 Efectuar la identificacion de las personas en el acceso e interior de la Facultad, Auditorio, Consultorio Psicoldgico y demas oficinas para evitar robos y actos de
violencia al interior y exterior de la Facultad.

4 Supervisar y verificar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas, sanitarias y equipos a su cargo, para contribuir con la buena marcha de la
Facultad.

5 Apoyar en las labores de mantenimiento y limpieza de los diferentes ambientes de la Facultad, para garantizar el normal desarrollo de las labores académicas
y administrativas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

7

8

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria Completa.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de Normas de seguridad, manejo de extintores, primeros auxilios y atencién al publico.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, trabajo en equipo, autocontrol y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 037

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Psicologia

Unidad Orgénica Oficina de Practicas Pre Profesionales - Escuela Profesional de Psicologia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Practicas Pre profesionales de la Facultad de Psicologia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las actividades, de acuerdo a los procedimientos establecidos, para brindar una éptima atencidn a los usuarios internos
y externos de la Facultad de Psicologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar la base de datos de los estudiantes que aperturan expediente para sus practicas pre profesionales y verificar si cumplen con los tramites
administrativos segun el Reglamento.

2 Redactar la correspondencia a los centros de practicas solicitando informacion de los asesores, correos, teléfonos ets., para el monitorear con los
supervisores el desempefio de los internos.

Apoyar en la planificacién y organizacion de los programas y eventos académicos, en coordinacidn con los Docentes Supervisores.

Recepcionar, registrar, clasificar, revisar y transferir los documentos en el Sistema de Gestiéon Documental.

5 Publicar en el portal web de la Facultad y en la vitrina los requerimientos de las instituciones de servicios de salud, educacion, desarrollo institucional
(empresas) y/o instituciones que solicitan practicantes pre profesionales.

Atender y orientar a los estudiantes interesados brindando informacién sobre los expedientes tramitados por el MAT.

Mantener actualizado el acervo documentario fisico y digital de la Oficina, de acuerdo a las normas establecidas, para agilizar la busqueda de documentos.

Otras funciones asignadas por la jefatura, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Escuela de Psicologia y Vicedecanato Académico.

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
I:lSecundaria I:I

Egresado de las carreras técnicas de administracion, contabilidad,
secretariado, computacion o afines por la formacion (minimo 1 o 2 afios de
estudios).

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de redaccién documentaria, manejo de archivo documentario y atencién al publico. Conocimientos basicos en la Ley Universitaria.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia especifica realizando funciones similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, organizacidn de la informacién, dinamismo, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 038

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccién Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Agente de Seguridad

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la facultad segin los protocolos y
procedimientos administrativos vigentes, brindando un servicio de calidad en seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Controlar el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales de la facultad segun los procedimientos administrativos vigentes.

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

Brindar informacion a los diversos usuarios en lo referente a la ubicacién de las oficinas con la finalidad de guiarlos.

5 Recibiry entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacion del turno y redactar el informe de novedades
(indicencias) diarias.

Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las areas asignadas con la finalidad de preservar el orden y limpieza de estas.

Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la facultad

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Seguridad y Vigilancia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

Secundaria completa.

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

L O O

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimiento de las normas de seguridad y vigilancia, manejo de extintores, primeros auxilios y atencién al usuario.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en seguridad y vigilancia y/o relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia en labores de seguridad y vigilancia, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia en labores de seguridad y vigilancia, en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 039

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado

Unidad Organica Oficina Administrativa del Vicerrectorado Académico de Pregrado
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia jerarquica lineal: Oficina Administrativa del Vicerrectorado Académico de Pregrado

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencidn y asistencia en la gestion de las tareas administrativas para el desarrollo adecuado de las actividades académicas-administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender en forma opurtuna y eficiente a los docentes, estudiantes y publico en general proyectando buena imagen institucional.

Manejar el Sistema de Gestion Documental para el seguimiento y tamite de los documentos.

Apoyar y coordinar en la organizacién de los eventos, reuniones de trabajo, talleres y otras actividades académicas propios de la oficina.

Apoyar en el proceso de gestion y desarrollo de las actividades administrativas y/o académicas.

5 Redactar y digitar correctamente los documentos administrativos, oficios, memorandos, informes y otros de acuerdo a las indicaciones de la jefaturay la
gestion que realiza.

Asisitir a la jefatura en las reuniones de trabajo en el con el fin de resolver problemas que se presentan.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina administrativa, Oficina de Gestidn e Innovacién Curricular del VRAP, Oficina de Gestidn de Vinculacidn y Certificacion del VRAP, Oficina de
Gestion de Perfeccionamiento Docente del VRAP, Oficina de Gestidn de Vinculacion con Grupos de Interés del VRAP, Dependencias de la UNMSM.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éCo

legiatura?

Incom@leta

I:l Primaria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura

Secretariado

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[x]
[]

|:|Universitaria |:|

L O CEn

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento del Sistema de Gestion Documentaria, redaccion y digitalizacion de documentos, manejo de base de datos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en atencion al publico.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 afio realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional

Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos co

]

Analista

Especialista

mplementarios sobre el requisito de experienci

]

a

Coordinador

]

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, redaccidn, creatividad/innovacién, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 040

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado

Unidad Organica Secretaria de Direccidn - Direccion General de Unidades Desconcentradas
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia jerdrquica lineal: Secretaria de Direccién - Direccidon General de Unidades Desconcentradas

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales y de atencion del publico interno y externo de la Secretaria de la Direccién General de Unidades Desconcentradas -
Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, revisar, registrar y dar el tramite correspondiente a la documentacién entrante y saliente de la DGUD.

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

3 Preparar la agenda, concertar las citas y el despacho con la documentacidn pertinente de la DGUD.

4 Informar y orientar al usuario interno y externo sobre aspectos inherentes a la DGUD.

5 Recepcionar, revisar y distribuir los Gtiles de oficina.

6 Rendir cuenta documentada de la Caja Chica de la DGUD

7 Cuidar los bienes y materiales de la DGUD.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado - VRIP, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Abastecimiento y otras oficinas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Secretariado Ejecutivo

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L1 O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimiento de la gestion documentaria, Tramite documentario, Redaccidn y, Clasificacion y Archivo de Documentos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Ofimética y/o Gestion Administrativa y/o Redaccién y/o Asistente de Gerencia y/o similares.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios de experiencia realizando funciones equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, cooperacion, compromiso con la institucion y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 041

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Direccion de Evaluacidn e Impacto - Direccién General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista Administrativo Il

Dependencia jerarquica lineal: Direccion de Evaluacidn e Impacto

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas y de asistencia al desarrollo y ejecucién de los proyectos de investigacién en la UNMSM de acuerdo a la
normatividad vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Evaluar y procesar las solicitudes de transferencias presupuestales realizadas por los investigadores responsables de proyectos de investigacion
con financiamiento monetario a través de la plataforma del RAIS.

Elaborar los consolidados para distribuciéon de las publicaciones registradas en el RAIS por los investigadores, para su validacién y asignacién de
puntajes.

Realizar el control de calidad de los informes y de los monitoreos a las actividades de investigacion para la evaluacién de las actividades
desarrolladas por las facultades a través de sus institutos o unidades de investigacién.

Gestionar en el sistema quipucamayoc los pagos de planillas, pedidos de bienes y servicios y hacer seguimiento a través del quipumacayocy el
aplicativo del mef-siaf.

Clasificar y archivar los informes de monitoreo de los proyectos para el mantenimiento ordenado de la documentacién de investigacion.

Coordinar permanentemente con los investigadores de la Universidad respecto a sus actividades de investigacidn que registran en el sistema
RAIS.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Prospectiva y Gestidn de la Investigacidon y Posgrado, Oficina del RAIS, institutos y unidades de investigacion.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Ciencias Contables o carreras afines

Técnica Basica

- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

IZlUniversitaria |:|

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimiento en redaccién de documentos y capacidad de andlisis de las normas, Conocimientos en técnicas de andlisis de expedientes.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones en: gestion publica, sistema integrado de administracién financiera.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua

. Otros (Especificar,
Programa de presentaciones (Esp )

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios de experiencia realizando funciones equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, organizacidn de informacion, redaccidn, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 042

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Unidad de Secretaria y Archivo - Direccion General de Investigacidn y Transferencia Tecnoldgica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de apoyo

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Secretaria y Archivo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar al soporte administrativo que permita el normal desenvolvimiento de las actividades de la Direccion General de Investigacion y
Transferencia Tecnoldgica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la atencién de reuniones de trabajo organizados por la DGITT.

2 Fotocopiar y/o espiralar documentos de gestidn

3 Proyectar documentos sencillos como proveidos, hojas de ruta, etc.

4 Distribuir documentos a las diferentes dependencias de la universidad e instituciones externas.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Direccién de Promocidn y la Direccion de Evaluacidn e Impacto.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éCo

legiatura?

Incom@leta

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl’tqu/ Licenciatura

Estudios técnicos en administraciéon

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[x]
[]

|:|Universitaria |:|

L O O

I:I Maestria

I:I Egresado

I:IGrado

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:IGrado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos de atencion al usuario.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Atencion al usuario.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afio realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

]

profesional

* Mencione otros aspectos co

Asistente

]

Analista

]

Especialista

]

Coordinador

]

mplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, empatia, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 043

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Direccion de Normalizacidn y Evaluacién - Direccidon General de Estudios de Posgrado
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Direccion de Normalizacién y Evaluacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia técnica en la Direccién de Normalizacidn y Evaluacién para la consecucion de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Analisis y verificacién de documentos para el tramite de otorgamiento de grados y titulos, segiin normativa.

Brindar asistencia técnica sobre la aplicacion de la normativa en la gestion de los expedientes de grados y titulos..

Elaborar documentos para la gestion de expedientes de grados y titulos, entre otros.

Manejar la gestion de documentos para el tramite de los expedientes de otorgamiento de grados y titulos.

Apoyar en la actualizacién y optimizacion de los procedimientos para el trdmite de grados y titulos acorde con la normativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Posgrado, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado - VRIP y otras oficinas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) IZI Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Administracion, Cs. Sociales o afines a la formacion.

Técnica Basica

- I:I I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

IZlUniversitaria |:|

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimientos generales de gestidn publica, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Universitaria, Estatuto de la Uni
normativas conexas.

versiad y otras

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestidon Administrativa y/o Gestién Documentaria y/o Tramitacion de Grados y/o Titulos obtenidos en el extranjero y/o Atencién al Cliente y/o

similares.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, comunicacion oral, cooperacidn, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Cddigo 044

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Direccion de Normalizacidn y Evaluacién - Direccidon General de Estudios de Posgrado
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Direccion de Normalizacién y Evaluacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia en la Direccion de Normalizacion y Evaluacidn para la consecucion de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Revisar la documentacion en los expedientes relacionados con asuntos de matricula, segin normativas y procedimientos.

Elaborar documentos para el trdmite de expedientes relacionados con asuntos de matricula.

Atender las consultas de las Unidades de Posgrado sobre trdmites referidos a matricula.

Elaborar informes, oficios y otros documentos, segun indicacidn del Director de Normalizacidn y Evaluacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Posgrado, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado - VRIP y otras oficinas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I

I:IPrimaria I:I Titulo superior de la carrera técnica de 3 afios en administracién o D) ¢Habilitacion
afines a la formacién. Estudiante, a profesional?

I:lSecundaria I:I partir del 6to. ciclo, de la carrera de Administracion o afines a la si I:I No I:I
formacion.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria IZ|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L = CE

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

Conocimiento de gestion documentaria en general, Redaccién vy, Clasificacion y Archivo de Documentos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion Administrativa y/o Gestion Documentaria y/o Atencién al Cliente y/o similares.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio de experiencia en puestos similares y/o puestos con funciones equivalentes.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio de experiencia como técnico administrativo o realizando funciones equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, iniciativa, cooperacion, comprension lectora.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 045

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
Unidad Organica Direccion General de Estudios de Posgrado
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico en Informatica

Dependencia jerdrquica lineal: Direccion General de Estudios de Posgrado

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia informatica a los usuarios y a las actividades que desarrolla la DGEP para la consecucidn de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Atender y resolver consultas y problemas de equipos informaticos, que formulen los usuarios de la DGEP para el desarrollo de las actividades.

Programar, modificar y mejorar los mddulos del portal web y sistemas informaticos para optimizar los servicios que brinda la DGEP.

Apoyar en la administracion de la base de datos de la DGEP para mantener actualizado el registro de datos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos para que se mantengan en estado operativo.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién General de Estudios de Posgrado.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

I:l Primaria
I:lSecundaria

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura

Estudios técnicos bésicos concluidos de computacién e informatica o
afines a la formacion. Estudiante, a partir del
4to. ciclo, de la carrera de Ingenieria de Sistemas e Informatica o afines

a la formacion.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria IZ|

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

L1 O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de SQL, conocimiento de PHP, disefio de pagina web, mantenimiento de hardware y software.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en algun lenguaje de programacion

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de calculo X Quechua
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio de experiencia en puestos similares y/o puestos con funciones equivalentes en el sector privado y/o publico
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional

]

* Mencione otros aspectos co

Asistente

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

Analista

]

Especialista

]

a

Coordinador

]

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, orientacion a resultados, trabajo en equipo, atencion al cliente.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 046

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad Administrativa - Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Trabajador de servicio

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad Administrativa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la limpieza y mantenimiento de la DGBP para contribuir con las medidas de bioseguridad de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la limpieza de los ambientes (salas de lectura, oficinas, servicios higiénicos y otros) de la biblioteca utilizando maquinas y materiales

1 . P
pertienentes para mantener un entorno dptimo.

Trasladar muebles y equipos de los diversos ambientes, asi como retirar los desechos a los contenedores para ofrecer espacios comodos y
funcionales en la Biblioteca.

Apoyar en el ordenamiento de los espacios de la Biblioteca para los eventos académicos y culturales que organiza la UNMSM, como de
instituciones publicas y privadas.

4 Apoyar en el mantenimiento de los jardines internos de la Biblioteca para ofecer espacios acogedores.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones, Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central y Direccion del Fondo Editorial y Libreria.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
ESecundaria I:I

Técnica Basica

- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

|:|Universitaria |:|

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimientos de manejo de material de limpieza y cuidado de jardines.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, autocontrol, agilidad fisica, cooperacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 047

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario |

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencidn dptima al usuario, en la orientacidn, en la gestidn de carnets de biblioteca, en el servicio de préstamo de computadoras y demas
servicios bibliotecarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientar al usuario, brindando informacidon acerca de los servicios de la Biblioteca Central.

2 Realizar el registro y control de los usuarios del servicio préstamo de computadoras ubicadas en el Hall del Nivel 1 de la Biblioteca.

Atender y gestionar el proceso de tramite para la obtencién y entrega del carnet de biblioteca, conociendo los requerimientos especificos para
cada tipo de usuario.

Conocer el flujo de atencion de los servicios al usuario, que brinda la Biblioteca, toda vez que se requiera cubrir las necesidades de informacion
y atencion en alguno de ellos.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Informatica.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta

[ ]
[ ]

Comfgleta

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

En Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn, Sociales, Historia,
Antropologia..

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

=1 O CEn

IZlUniversitaria |:|

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

Conocimiento general de los servicios bibliotecarios, atencion al cliente.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada a los conocimientos técnicos requeridos: conocimientos de servicios bibliotecarios, cursos de atencidn al cliente o usuario.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afio de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador

] i) ee[] weel] el ] s

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidad para la interaccion en la atencidn de usuarios , capacidad para el andlisis y organizacion de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 048

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Organizacion y Analisis de Recursos de Informacidn - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Organizacion y Andlisis de Recursos de Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el control de calidad de la catalogacidn y procesar las colecciones bibliograficas de acuerdo a normas y estandares, para lograr la
recuperacion de informacion por los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el control de calidad de la catalogacidn para asegurar la correccién de los datos.

2 Realizar las tareas de procesamiento técnico del material bibliografico para su oportuna puesta a disposicion del usuario.

Realizar la normalizacién de los puntos de acceso del catdlogo (nombres de personas, titulos) para facilitar la busqueda y recuperacion de
informacion.

4 Realizar el mantenimiento del catdlogo del Sistema de Bibliotecas: corregir errores, completar y/o actualizar datos para mejorar su utilidad.

5 Proponer la actualizacién de procedimientos de catalogacidn para utilizar las normas bibliotecoldgicas vigentes.

Participar en las capacitaciones al personal del Sistema de Bibliotecas en catalogacidn y en el software de gestion (Symphony) para su 6ptimo
uso.

7 Apoyar en la publicaciéon de documentos digitales en el Repositorio de la Universidad para incrementar el acceso a la informacién.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Servicios Bibliograficos y Multimedia, Servicios Hemerograficos, Servicios de Investigacion, Gestidon de Colecciones y Oficina de
Automatizacién y Capacitacion Informacional.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Comfleta IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn, Sociologia, Historia,
Antropologia.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

=1 O CEn

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Formato MARC, Normas de catalogacion, Sistema de Clasificacion LC, Softwares de gestion de bibliotecas.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

Supervisor /
Coordinador

Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 049

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Organizacion y Analisis de Recursos de Informacidn - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Organizacion y Andlisis de Recursos de Informacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar las colecciones de material bibliogréfico y multimedia de la biblioteca, de acuerdo a normas y estandares establecidos, para el uso de la
comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Catalogar el material bibliogréfico en el Sistema Integrado de Gestién de Bibliotecas Symphony, para ponerlo a disposicion de los usuarios de la
biblioteca.

Realizar el mantenimiento del Catélogo del Sistema de Bibliotecas: corregir errores, completar y/o actualizar datos.

Participar en las capacitaciones del personal del Sistema de Bibliotecas, en catalogacién y en el Symphony, para su 6ptimo uso.

Apoyar en la publicacién de documentos en el Repositorio de la Universidad para incrementar el acceso digital a la informacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Servicios Bibliograficos y Multimedia, Servicios Hemerograficos, Servicios de Investigacion, Gestidon de Colecciones y Oficina de
Automatizacién y Capacitacion Informacional.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Comfleta IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn, Sociologia, Historia,
Antropologia.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

=1 O CEn

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Formato MARC, Normas de catalogacion, Softwares de gestion de bibliotecas.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

Supervisor /
Coordinador

Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 050

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Unidad de Servicios de Investigacion - Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Bibliotecario |

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Servicios de Investigacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Registrar los documentos del repositorio digital y archivo para el libre acceso a la coleccion digital de trabajos de investigacion del Centro de
Documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Verificar los contenidos de los archivos digitales para su registro en el Centro de Documentacion.

Crear el registro de la documentacion y archivos pertienentes para el repositorio digital del Centro de Documentacidn para disposicidn de la
comunidad universitaria.

Realizar control de calidad de los datos ingresados por personal de apoyo para asegurar su correcto ingreso.

Reportar problemas, proponer desarrollos y mantenimiento periddico del repositorio para la mejora del repositorio.

Emitir informes estadisticos de tesis ingresadas para el buen conocimiento de nuestra coleccién de tesis digitales.

Apoyar las tareas de catalogacion del material bibliografico para su oportuna puesta a disposicion del usuario.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Servicios Bibliograficos y Multimedia, Servicios Hemerograficos, Gestién de Colecciones y Oficina de Automatizacién y Capacitacion
Informacional.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Comfleta I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

En Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn, Sociologia, Historia,
Antropologia.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

=1 O CEn

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Normas de catalogacion, Softwares de gestién de documental, Repositorios digitales.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

02 afios de experiencia en general

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el publico o privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

]

Analista

Supervisor /
Coordinador

Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 051

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad Administrativa - Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad Administrativa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de las direcciones y planificar las metas de la DGBP.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la DGBP para cumplir con los objetivos y metas propuestas por la Direccién
General.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones para programar la adquisicidon de bienes y servicios de la DGBP.

Elaborar el informe de la evalucidn trimestral cualitativa y cuantitativa de la ejecucidn del Plan Operativo Institucional para examinar el grado
de cumplimiento de las metas y actividades programadas.

Emitir hoja de requerimiento de bienes y servicios para iniciar el tramite administrativo de los expedientes que lo requieran.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de la DGBP a fin de registrar los requeriemientos necesarios para cumplir el cumplimiento del Plan
Operativo Institucional.

Monitorear la ejecucion del Presupuesto de la DGBP para verificar el cumplimiento del mismo, dentro de los plazos previstos.

Realizar el seguimiento documentario de los requerimientos administrativos solicitados con la finalidad de conocer la ubicacidn y situcién del
expediente.

Tramitar el pago de las vacaciones truncas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccidn del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central, Direccidn del Fondo Editorial y Libreria y Direccién del Centro de Produccién Imprenta,
Oficina de Contabilidad, Oficina de Control Previo y Fiscalizacidn, Oficina de Abastecimiento y Oficina General de Planificacion.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éCo

legiatura?

Incom@leta

I:l Primaria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

IZI Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura

En Administracion o Contabilidad.

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ]
[]

IZlUniversitaria |:|

=1 O CEn

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de los programas SIAF-SP, SIGA-MEF.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Hojas de célculo X Quechua
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el publico o privado
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

]

profesional

* Mencione otros aspectos co

Asistente

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

Analista

]

Especialista

]

a

Coordinador

]

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, anadlisis, atencidn, iniciativa, innovacion y organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 052

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Archivo Histdrico - Direccidon General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico en Archivo y Conservacion

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Archivo Histdrico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Clasificar, organizar y conservar los fondos documentales del Archivo Histérico para poner la informacién al servicio de los usuarios internos
(estudiantes, docentes, trabajadores) y externos (investigadores nacionales y extranjeros).

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

Desarrollar los procesos archivisticos para organizar y clasificar los fondos documentales del Archivo Histérico.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones para programar la adquisicidon de bienes y servicios de la DGBP.

Monitoreo de las condiciones de conservacion (humedad, iluminacidn, etc.) del patrimonio documental.

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

Registrar los procesos de solicitudes de consultas de los usuarios investigadores del Archivo Histdrico.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Servicios Bibliograficos y Multimedia, Servicios Hemerograficos y Servicios de Investigacion (Fondo Reservado).

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

Conservacién y Restauracion y/o carreras afines.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L1 O O

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

Conocimiento de normas técnicas y archivisticas - Conocimiento en técnicas de conservacion documental - Conocimiento de Ofimatica a nivel basico.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en conservacion y resturacion y/o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 053

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario |

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencidn dptima al usuario, en la orientacion al usuario, en la gestion de carnets de biblioteca, en el servicio de préstamo de computadoras y
otros servicios bibliotecarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientar al usuario, brindando informacidon acerca de los servicios de la Biblioteca Central.

2 Realizar el registro y control de los usuarios del servicio préstamo de computadoras ubicadas en la Biblioteca.

Atender y gestionar el proceso de tramite para la obtencién y entrega del carnet de biblioteca, conociendo los requerimientos especificos para
cada tipo de usuario.

Conocer el flujo de atencion de los servicios al usuario, que brinda la Biblioteca, toda vez que se requiera cubrir las necesidades de informacion
y atencion en alguno de ellos.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Informatica.

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfgleta

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:l Primaria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

En Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion, Sociales, Historia,
Antropologia.

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

=1 O CEn

IZlUniversitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimiento general de los servicios bibliotecarios, atencion al cliente.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada a los conocimientos técnicos requeridos: conocimientos de servicios bibliotecarios, cursos de atencidn al cliente o usuario,

identificacion de fuentes de informacion y de bases de datos.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Practicante
profesional

Analista Especialista

Asistente Coordinador

]

] ]

]

]

Departamento

]

Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, comunicacion oral, andlisis y organizacion de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 054

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Unidad de Informatica - Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Informatico Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Informatica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Unidad de Informatica, en el desarrollo, implementacion y actualizacidn de aplicaciones y base de datos y mantenimiento de
servidores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Ejecutar el mantenimiento, restauracion y respaldo de la informacién de los servidores de la Biblioteca Central para prevenir pérdida o dafios.

Apoyar en el desarrollo de disefio, implementacion y actualizacidn de los programas existentes en la Biblioteca Central para el buen
funcionamiento de las actividades.

Administrar los sistemas manejadores de bases de datos para su integracién con los aplicativos usados en la Biblioteca Central y el Sistema de
Bibliotecas.

Apoyar en la elaboracion de los reportes de informacion de los diversos programas de la Biblioteca Central para evaluacidn y gestion
administrativa.

Leer manuales de ingles en relacién a los equipos servidores y otros.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de la Biblioteca Central, Sistema Unico de Matriculas (ingresantes 2022) Red Telematica (correos de los estudiantes y docentes).

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller IZITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

Titulo en la carrera técnica en computacion

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L = CE

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Programacion, sistemas operativos para nuevas aplicaciones, Tecnologias de la informacion y seguridad informatica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada a los conocimientos tecnicos requeridos: tecnologias de la informacidn y seguridad informatica, conocimiento en el manejo

de bases de datos.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 055

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Unidad de Servicios de Investigacion - Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Informatica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Jefatura en la ejecucion y desarrollo de cada uno de los servicios al usuario, ofrecidos por la Unidad de Servicios de Investigacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO
Conocer el flujo de funcionamiento de todos los puntos de atencién y servicios al usuario, que brinda el Centro de Documentacion, toda vez

que se requiera cubrir las necesidades de atencién del servicio en alguno de ellos.

Proponer y apoyar a la Jefatura en la elaboracion de productos de informacion de investigacion: guias tematicas, alertas bibliograficas, resefias
y difusion de las colecciones por medios digitales etc.

Realizar busquedas especializada de informacién en temas de historia, politica y cultura Peru para el Centro de Documentacién, utilizando la
coleccidn fisica, como también en base de datos y repositorios.

4 Apoyar a la Jefatura en la implementacidn continua de mejoras de los servicios ofrecidos por el Centro de Documentacion.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Servicios Hemerograficos, Unidad de Servicios Bibliogréficos, Unidad de Organizacion y Andlisis de Recursos de Informacién, Gestién de
Colecciones y Oficina de Automatizacion y Capacitacion Informacional.

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

En Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion, Historia, Sociologia y
Antropologia.

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimiento general de servicios de investigacion, Identificacion de Repositorios digitales de investiacion y bases de datos para busqueda de

informacion.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada a los conocimientos técnicos requeridos: servicios investigacion e identificacién de repositorios digitales y de bases de

datos para busquedas de informacidn sobre historia, politica y cultura peruana.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, andlisis y organizacidn de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 056

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Oficina de Automatizacién y Capacitacién Informacional - Direccidon General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Bibliotecario |

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina de Automatizacién y Capacitacién Informacional

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar el Sistema Integrado de Gestidn de Bibliotecas Symphony y ejecutar la capacitacion del personal del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
Central en su manejo. También administrar los recursos electrénicos como repositorios y bases de datos de suscripcién coordinando con los
proveedores para asegurar las configuraciones que permiten el acceso y las estadisticas de uso.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar el Sistema Integrado de Gestién de Biblioteca Symphony.

2 Capacitar la personal del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central en el uso del Sistema Integrado de Gestién de Biblioteca Symphony.

Apoyar en la elaboracién y actualizacion de las guias y manuales técnicos sobre el Sistema Integrado Symphony para uso del personal del
Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central de la UNMSM.

Orientar y resolver los problemas de acceso a los recursos electrénicos (bases de datos de sucripcion y repositorios) que manifiesten los
usuarios institucionales.

Administrar las configuraciones de las bases de datos de suscripcidn, coordinando con los proveedores para asegurar: el acceso autenticado a
los recursos, las estadisticas de uso, verificar los contenidos y otros relacionados.

Coordinar el Servicio en Linea "Preguntale al Bibliotecario" asesorando y supervisando al personal encargado para asegurar que se brinde el
servicio y se ejecuten el registro de las estadisticas.

Presentar las estadisticas de uso de los recursos electrénicos: bases de datos de suscripcidn y repositorios, cada vez que se le solicite y
anualmente.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Informatica, Unidad de Organizacion y Andlisis de Recursos de Informacidn, con las Unidades de Servicios de la Biblioteca Central y con las
Bibliotecas del Sistema.

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

En las carreras universitarias en Bibliotecologia y/o Ciencia de la
Informacién y/o Historia y/o Sociologia y/o Antropologia.

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Sistemas Integrados de Gestion de Bibliotecas (especialmente Koha y Symphony) - Gestién de Recursos Electrénicos (repositorios, bases de datos).

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos especificos o afines a los conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, analisis y organizacién de la informacion, regulacién de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 057

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Unidad de Soporte Técnico - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Electricista |

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Soporte Técnico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Mantiener en éptimas condiciones los sistemas de la Biblioteca Central para brindar una mejor calidad de trabajo al personal administrativo y
confort a la comunidad sanmarquina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Supervisar y realizar el mantenimiento del cableado estructurado de fibra dptica, UTP y sus puntos terminales para asegurar su funcionamiento.

Supervisar y realizar el mantenimiento de las instalaciones elécricas para una mejor calidad de trabajo al personal administrativo y brindar
confort a los usuarios.

Coordinar el mantenimiento del sistema de bombeo hidroneumdtico para proveer agua a los cinco niveles de la Biblioteca Central.

Supervisar y realizar el mantenimiento del sistema electrénico de deteccion de incendios, de las antenas de seguridad y del sistema de
seguridad de cdmaras de vigilancia para asegurar el control interno y externo de la Biblioteca.

Supervisar el funcionamiento y mantenimiento del grupo electrégeno de emergencia para su operatividad en casos imprevistos.

Al ejecutar los trabajos encargados a su funcién, debe cumplir con las especificaciones técnicas y procedimientos recomendados por los
fabricantes de los equipos y sistemas con que cuenta la dependencia; para lo cual es indispensable el manejo del inglés basico, idioma en el que
por lo general se editan los manuales y la normatividad internacional relativas a las tecnologias.

Cumplir con las medidas de seguridad y salud en el trabajo, establecidas para la prevencién y control de riesgos y accidentes laborales.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones, Direccidn del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central, Unidad Administrativa, Oficina de
Automatizacién y Capacitacion Informacional, Unidad de Informatica y Unidad dePromocién y Coordinacién Cultural.

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

En Ingenieria Electrénica

Técnica Basica

- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

IZlUniversitaria |:|

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Sistema eléctrico hidroneumatico, sistemas de aire acondicionado y de deshumidificacion.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Controladores Légicos Programabes (PLC), Redes y Conectividad, Instalaciones Eléctricas y Ofimatica a nivel basico.

C) Conocimientos de Ofimética 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 general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la informacién y razonamiento ldgico.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 058

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgdénica Director del Fondo Editorial y Libreria - Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Director del Fondo Editorial y Libreria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo en el disefio de cubiertas, diagramacion de interiores y correccion de las versiones digitales de los proyectos editoriales,
para garantizar la publicacién de libros con calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el disefio de cubiertas de libros, manuales y catdlogos.

2 Apoyar en la diagramacién de libros y demas publicaciones.

3 Preparary organizar el material digital necesario para la impresion.

4 Apoyar en la correccidn ortografica de las versiones digitales de las publicaciones.

5 Apoyar en la conversidn de libros e formato Epub.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion, Unidad de Edicion, Unidad de Administracion, Unidad de Distribucion y Ventas, Unidad de Secretaria de la DFEL, Docentes y Facultades.

Autores y/o editores de las publicaciones.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

En Disefio grafico y/o afines relacionado al puesto.

Técnica Basica

- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

|:|Universitaria |:|

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L1 O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Dominio de programas Indesign, photoshop e illustrator, conocimientos de trabajo editorial, conocimientos de impresion offset.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Indesign y/o photoshop y/o illustrator, capacitacion en disefio gréfico y/o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis; sintesis, comunicacion oral y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 059

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
Unidad Organica Museo de Historia Natural

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de limpeza

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Administracién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza de todas las instalaciones y oficinas del Museo de Historia Natural para mantener la salubridad e higiene asi como apoyar en la
vigilancia de las salas de exposicion segun lo requerido por el Director del MHN.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la limpieza de dreas comunes del museo, departamentos y oficinas a fin de mantener la higiene y salubridad en el Museo de Historia
Natural.

Realizar la limpieza de los laboratorios y salas de exposiciiones manteniendo el cuidado correspondiente con el material que se encuentre en
dichas salas.

Realizar el recojo de basura y hojas depositandolos en los zonas correspondientes para su deshecho final.

Custodiar los insumos de limpieza entregados velando por su uso adecuado y llecando el control de los mismos.

Apoyo en el cuidado y vigilancia de las salas de exposidn de acuerdo a las indicaciones dadas por su jefe superior inmediato.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

OSGOM / Administracion.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
ESecundaria I:I

Técnica Basica

- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)

|:|Universitaria |:|

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Manejo de materiales de limpieza.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto (deseable).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, control, cooperacion, agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 060

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Administracion y Mantenimiento - Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Ayudante de Cerrajeria

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Administracién y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la fabricacidn de estructuras metdlicas como anaqueles, rejas, ventanas y otros.

2 Apoyar en la realizacién del cambio de sistema de chapas en puertas de metal y madera de las diferentes aulas y oficinas.

3 Apoyar en la reparacién de puertas, ventanas, rejas y otros.

4 Manejo de maquinaria liviana para cerrajeria.

5 Estar familiarizado con el uso y conservacidn de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, para dar un impecable
y adecuado servicio.

6 Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con buena terminacidn; asi como un uso adecuado y econémico de los materiales, para
cumplir conforme con el requerimiento solicitado.

2 Conocer sobre reparaciones en gasfiteria, pintura, carpinteria, cerrajeria y albafiileria, para brindar el apoyo necesario en los trabajos realizados
en otras areas de la Oficina.

8 Cumplir con las normas de seguridad y las reglamentaciones vigentes, utilizando los elementos de proteccién adecuados, para prevenir
cualquier tipo de accidentes.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Oficina de Administracion y Mantenimiento. Direcciones Administrativas de las sedes periféricas de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O O

|:|Universitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimientos en técnicas, manejo de equipos de cerrajeria y electricidad.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en cerrajeria en general y/o afines o similares, Capacitacidn en servicio y atencion al cliente y Capacitacion relacionada al puesto (no

indispensable).

C) Conocimientos de Ofimética 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
Ot E: ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afio de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico y/o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Practicante
profesional

Analista Especialista

Asistente Coordinador

]

] ]

]

]

Departamento

]

Director

]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, analisis, empatia, autocontrol equilibrio, coodinacion ojo - mano y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 061

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Orgdénica Oficina de Administracion y Mantenimiento - Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Ayudante de Electricista

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Administracién y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

Brindar el mantenimiento del lumbrado publico en referente a los reflectores y faroles para iluminar la pista vehicular y peatonal de la Ciudad
Universitaria.

Brindar el mantenimiento en las subestaciones eléctricas y tableros de baja tension con la finalidad de evitar cortes de luz en las Facultades y
Dependencias.

Reparar los tableros eléctricos de control en los sistemas de bombeo de agua, a fin de que continue suministrando agua a las Facultades y
Dependencias.

Brindar el mantenimiento de los ascensores de las distintas Facultades y Dependencias para el 6ptimo traslado de los usuarios.

Reponer los accesorios eléctricos existentes en las oficinas y edificios de las Facultades y Dependencias, a fin de evitar posibles cortes de fluido
eléctrico.

Realizar la medicién de los pozos a tierra, a fin de prevenir recargas en los equipos eléctricos.

Detectar fallas en equipos de aire acondicionado existentes en las oficinas y edificios de las Facultades y Dependencias, para su respectivo
mantenimiento preventivo y correctivo.

Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con buena terminacidn; asi como un uso adecuado y econédmico de los materiales, para
cumplir conforme con el requerimiento solicitado.

Apoyar en las reparaciones en gasfiteria, pintura, carpinteria, cerrajeria y albafiileria, para brindar el apoyo necesario en los trabajos realizados
en otras areas de la Oficina.

Cumplir con las normas de seguridad y las reglamentaciones vigentes, utilizando los elementos de proteccién adecuados, para prevenir
cualquier tipo de accidentes.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Oficina de Administracion y Mantenimiento, Direcciones Administrativas de las sedes periféricas de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
ESecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L O O

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

Conocimientos el uso y conservacion de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, Conocimientos en técnicas, manejos
de equipos de electricidad a nivel general, sistemas de refrigeracidn, instalaciones y reparaciones eléctricas, mantenimiento de subestaciones
elétricas (preventivo y correctivo), mantenimiento de pozos puesta a tierra (preventivo y correctivo).

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en electricidad en general y/o afines o similares, Capacitacion en servicio y atencidn al cliente y Capacitacién relacionada 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

E =

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, analisis, empatia, autocontrol equilibrio, coodinacién ojo - mano y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 062

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Transporte Y Maestranza - Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Chofer

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Transporte Y Maestranza

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir los omnibus de la UNMSM, para brindar los diferentes servicios de transporte solicitados por la dependencias, Facultades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar la unidad que este en optimas condiciones, antes de salir de las instalaciones de Maestranza para realizar el servicio.

Realizar el traslado de los estudiantes, docentes y personal administrativo de los diferentes conos a la Ciudad Universitaria, para el
cumplimiento de sus objetivos.

Hacer un informe de los incidentes o desperfectos de la unidad a su cargo, para subsanar desperfecto y evitar riesgos.

Cumplir con las reglas de transito del MTC, para evitar infracciones.

Realizar los servicios que le asigne la Jefatura de la Unidad de Trafico.

Ejecutar el servicio brindado con seguridad y buen trato al usuario.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la jefatura de la Unidad de Trafico.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incom@leta

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Comfleta I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ]
[]

|:|Universitaria |:|

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

L O O

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en tecnica de mecanica basica automotriz.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion de manejo de extintores.

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)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos co

Practicante
profesional

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

Analista

]

Especialista

]

a

Supervisor /
Coordinador

]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, empatia, autocontrol equilibrio, coodinacién ojo - mano y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia para manejar omnibus con categoria Alll-C.




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caddigo 063

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Actividades Deportivas - Oficina General de Bienestar Universitario
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Entrenador Sala de Pesas

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Actividades Deportivas

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Entrenar a los deportistas preparandolos a nivel fisico, técnico y psicoldgico para lograr una éptima formacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y elaborar el plan anual de trabajo para cumplir con las metas y objetivos trazados.

2 Supervisar el desempefio de los deportistas para alcanzar los resultados deportivos definidos en los planes de entrenamiento.

3 Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativas como entrenador de la sala de pesas para lograr los objetivos trazados.

4 Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas para la evaluacién de los resultados a corto, mediano y largo plazo.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Actividades Deportivas.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomfleta IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

=1 O CEn

IZlUniversitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Salud en el deporte, conocimientos basicos de motivacién deportiva, liderazgo.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Fisicoculturismo y musculacidn deportiva, entrenamiento de resistencia, preparacién fisica para el alto rendimiento deportivo.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, autocontrol, competitivo y resistencia fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 067

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Administracién del Comedor de la Ciudad Universitaria - Oficina General de Bienestar Universitario
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Personal de Cocina

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Administracidon del Comedor de la Ciudad Universitaria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracidn de los alimentos programados de acuerdo a los estdndares de manipulacion de alimentos,
manteniendo la inocuidad, higiene y limpieza en el drea de produccion afin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la comunidad
universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 Recepcionar los productos del almacén de vivieres asignados para la preparacién de los alimentos.

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

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

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

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Alimentacion, Administracion del Comedor Universitario, Unidad de Almacén De Viveres.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O O

|:|Universitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimientos técnicos basicos en cocina(preparacion de alimentos, gastronomia peruana); labores de almacenaje; lavado de menaje y realizar

labores de limpieza de los diferentes ambientes de los comedores.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares; curso procedimientos de limpieza y desinfeccion.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

Practicante Analista Especialista

] ] ] el ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Asistente Coordinador

profesional

]

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptadibilidad, dinamismo y velocidad.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 065

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgdénica Oficina Coordinacion Administrativa (Capellania) - Oficina General de Bienestar Universitario
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina Coordinacion Administrativa (Capellania)

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestidn de la unidad organica segun los requerimientos del servicio para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

10

Apoyar en la elaboracion de los documentos correspondientes al area de capellania para su distribucidn correspondiente.

Apoyar en la atencidn al publico informando sobre los servicios que brinda la capellania para orientarlos adecuadamente.

Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos religiosos que realiza la capellania.

Apoyar en la consejeria a los estudiantes y publico en general de la comunidad universitaria.

Apoyar en el archivo de documentos de la capellania para mantener ordenada la informacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Capillania UNMSM.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incom@leta

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ]
[]

|:|Universitaria |:|

L O O

Maestria I:I Egresado

Grado

Doctorado I:I Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Organizacidn de eventos religiosos.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada a actividades pastorales o evangelizacion universitaria.

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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos co

]

Analista

Especialista

mplementarios sobre el requisito de experienci

]

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, empatia, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 066

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Centro Cultural de San Marcos

Unidad Organica Direccion de Cine y Produccién Audiovisual
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Direccion de Cine y Produccion Audiovisual

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir a la direccidn de cine y produccion audiovisual en la creacidn de estrategias para optimizar el rendimiento de los servicios que brinda el
centro cultural de San Marcos para la atencién de la comunidad sanmarquina y en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la direccion de cine y producciéon audiovisual del centro cultural de San Marcos
redactando y transcribiendo correspondencia y documentos diversos para el desarrollo de sus actividades.

Atender e informar al publico en general respecto a los cursos y talleres, asi como, de las proyecciones que realiza la direccién de cine y
produccidn audiovisual del centro cultural de San Marcos para difundir sus actividades programadas en su plan de trabajo.

Realizar solicitudes de requerimientos de las diferentes unidades de la direccién de cine y produccidn audiovisual para cumplir con las
actividades programadas de manera mensual, trimestral y anual.

Participar de las reuniones de la direccion de cine y produccidn audiovisual necesarias para la planificacién de productos audiovisuales,
programacion y horarios del canal web.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITl'tqu/ Licenciatura

Formacién Técnica en Ciencias de la Comunicacidn

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ ]
[]

|:|Universitaria |:|

L1 O O

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en organizacién de archivos, transcripciones de entrevistas y digitacion

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de manejo de archivos- nivel basico.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

]

profesional

* Mencione otros aspectos co

Asistente

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

]

Especialista

]

a

Coordinador

]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, organizacidon de la informacion y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 067

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Centro Cultural de San Marcos

Unidad Organica Museo de Arte del Centro Cultural de San Marcos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Museo de Arte del Centro Cultural de San Marcos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos de la direccion del museo de arte de San Marcos, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando
documentacién necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, logrando resultados oportunos y garantizando la prestacion
efectiva de la dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de la direccidon del museo de arte del centro cultural de San Marcos redactando,
clasificando y transcribiendo correspondencia y documentos diversos para el desarrollo de sus actividades.
Atender e informar al publico en general respecto a horarios de visitas a las salas de exposiciones, asi como, de servicios que brinda el museo
de arte centro cultural de San Marcos para coordinar la logistica de las actividades programadas dentro del centro.
Coordinar, concretar y tener actualizada la agenda de reuniones del director del museo de arte del centro cultural de San Marcos para organizar

e informar de las reuniones de trabajo al personal del museo de arte de San Marcos.

4 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

En Arte

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Archivo y registro de documentos y atencidn al publico.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados con el drea y vinculados al arte y la cultura.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar,
Programa de presentaciones (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
X Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, organizacidon de la informacion y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 068

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Centro Cultural de San Marcos
Unidad Organica Direccion de Comunicaciones
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Direccion de Comunicaciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Direccién de Comunicaciones en la creacidn de estrategias digitales para optimizar el rendimiento de los servicios que brinda el Centro
Cultural de San Marcos para la atencién de la comunidad sanmarquina y en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Absolver consultas de usuarios sobre requerimiento de informacién de servicios y/o actividades que brinda el Centro Cultural de San Marcos a
través de sus redes sociales para un intercambio de informaciéon completa.

) Planificar iniciativas culturales y marketing de los servicios que brindan las dependencias del Centro Cultural de San Marcos para garantizar los
resultados de los proyectos y posibilitar su sostenibilidad.
Coordinar la elaboracién de proyectos de comunicacidn inclusiva dentro de los espacios del Centro Cultural de San Marcos para personas con

3 discapacidad dentro de la comunidad sanmarquina y publico general.

4 Proponer la aplicacion de estrategias de comercializacion de los servicios y actividades que brinda el Centro Cultural de San Marcos para

realizar un acercamiento mds productivo de usuarios a través de sus redes sociales.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
L . , L . profesional?
En Comunicacion Social y/o carreras del area de Ciencias Sociales

[l ]

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

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

Conocimiento en el manejo de redes sociales y plataformas de informacién. Conocimiento en planificacion y desarrollo de actividades culturales.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

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 general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, organizacidon de la informacion y planificacién.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 069

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgdénica Unidad de Operaciones - Oficina de Seguridad y Vigilancia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Operaciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la Universidad segun los protocolos y
conocimientos administrativos vigentes con el fin de brindar un servicio de calidad en seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Contribuir con la seguridad de las autoridades, docentes, estudiantes, trabajadores y visitantes en general, instalaciones y bienes de la
Universidad.

Controlar el ingreso y la salida de mobiliario, equipos y materiales de las instalaciones de la Universidad, segun los procedimientos
administrativos vigentes.

Efectuar el control del acceso de personas al interior de las instalaciones de la Universidad, mediante la verificacién de documentos de
identidad.

Controlar el ingreso y salida de vehiculos, procediendo a su revision a fin de constatar el ingreso y salida de materiales no autorizados.

Colaborar en todas las actividades de control, prevencidn, evaluacion y organizacion que determina la Oficina de Seguridad y Vigilancia para
evitar siniestros.

Brindar informacidn sobre la ubicacion de edificios, oficinas, localizacidon de funcionarios, suministrando otros datos informativos sencillos.

Ejecutar las 6rdenes del superior jerarquico y transmistir las mismas al personal de relevo entrante a fin de mantener una coordinacion
efectiva.

Inspeccionar periédicamente las instalaciones de la universidad para prevenir su integridad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefatura de OSV, Unidad de Operaciones, supervisiones y cuerpo de agentes.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomfleta I:I Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:l Primaria
ESecundaria

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O O

|:|Universitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimietos basicos de Seguridad y Vigilancia, Conocimieto de Primeros Auxilios y Conocimieto de atencion al Cliente.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion relacionada al puesto.

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
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 afio de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, dinamismo, resistencia fisica, comuncacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 070

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Orgdénica Oficina de Contabilidad - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Contador Il

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Integracién Contable - Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y validar la ejecucidn del ciclo de ingresos y gastos, 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.

2 Realizar la implementacién de recomendaciones de auditoria, exdmenes especiales y memorandums de control interno.

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

4 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

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

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

7 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Participar en arqueos sorpresivos de Caja, Entregas a Rendir Cuenta y otros que se realicen a Facultades y en las Oficinas de la Administracion
Central.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Contabilidad Publica - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, entre otras
entidades publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller IZITl’tqu/ Licenciatura
(e [ [
Contabilidad
I:lSecundaria I:I I:I
Técnica Basi
écnica Bsica I:I I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
IZlUniversitaria |:| IZ|

s [x]wo[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jno[x]

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

Contabilidad gubernamental y cierre contable financiero presupuestal.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en gestidn publica, SIAF, SIGA, cierre contable y temas afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

04 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o X Supervisor / Jefe de Area o

Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Analista Especialista

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, Control, Cooperacidn, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 071

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracion

Unidad Orgdénica Oficina de Contabilidad - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente de Contable

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Integracién Contable - Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
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 registrarlos anexos financieros e informacién complementaria contable, para los fines de emisién de la Informacién Financiera 'y
2 Presupuestaria en el Siaf-Sp.
Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral y anual, para
3 su presentacion en el Ministerio de Economia y Finanzas.
Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, con la finalidadde que las areas generadoras de informacién
4 contable remitan la informacién de manera integra, uniforme, oportuna y confiable.
Efectuar las gestiones administrativas para la depuracién de los saldos contables, para su integracidn en los Estados Financieros de la
> Universidad asi como para la implementacion de recomendaciones de auditoria.
Realizar arqueos y conciliaciones de saldos con la finalidad de validar dichos saldos permitiendo su correcta presentacion en los Estados
6 Financieros y Presupuestarios de la Universidad.
; Elaborar y registrar las notas de contabilidad del rubro existencias, bienes de capital, cuentas por cobrar y otras operaciones complementarias

de la Universidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Contabilidad Publica - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, entre otras
entidades publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

En Contabilidad

Incom@leta

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
- I:I Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

=1 O CEn

IZlUniversitaria |:|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Contabilidad gubernamental y cierre contable financiero presupuestal.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en sistema integrado de administracion financiera-SIAF, contabilidad gubernamental y temas afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, Control, Cooperacidn, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 072

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
Unidad Organica Oficina de Cooperacién Técnica Internacional

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Cooperacién Técnica Internacional

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo actividades, eventos, conferencias, otros, relacionados con la Cooperacidn Técnica Internacional (CTl), sobre las oportunidades de
perfeccionamiento ofrecidos por otros paises, acorde a las necesidades institucionales para el cumplimiento de la metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar, clasificar y organizar la documentacion de su area para acceder a la informacion en forma rapida.

Actualizar las bases de datos: Directorio y fichas técnicas de instituciones de Cooperacién Técnica Internacional para Formular proyectos de
cooperacién técnica de acuerdo a los parametros internacionales.

Emitir opinion sobre proyectos y programas de cooperacidn para la evaluacion respectiva de la Jefa de la Oficina General de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales.

4 Detectar deficiencias y emitir opiniones constructivas para el drea para mejorar el clima laboral y potencializar resultados.

Participar en la elaboracién de materiales de orientacién y difusion de temas relacionados a la Cooperacion Técnica Internacional, como
brochure, tripticos y otros, para la captacion de candidatos a los concursos de proyectos.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

Agencias de Cooperacion Técnica, nacionales y extranjeras, embajadas, fundaciones, empresas que promueven concursos de proyectos sostenibles a
nivel de pre grado, otros.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

Estudios universitarios a partir del octavo ciclo académico de las
carreras de Administracion, Ingenierias o carreras afines.

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
- I:I Maestria I:IEgresado I:IGrado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L O CEn

IZlUniversitaria IZ|

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Amplio conocimiento en la formulacion y elaboracion de proyectos con lineamientos internacionales Capacidad para la traduccidn de texto: inglés -

espafiol.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Curso avanzado de inglés.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

] i) ] el ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

] ]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

profesional Asistente Coordinador Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, cooperacion, comprension lectora y redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

Comunicarse en inglés con capacidad de leer, escribir y hablar




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 073

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Rectorado

Unidad Orgdénica Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento al CAFAE y Comisiones de la Asamblea Universitaria y Consejo
Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Recepcionar las solicitudes de préstamo del personal docente y administrativo de la UNMSM.

Revisar las solicitudes de prestamos, registrar, clasificar, despachar, tramitar y archivar la documentacién que ingresa y egresan para el normal
desarrollo del CAFAE y Comisiones de la Asamblea Universitaria y Consejo Universitario.

Elaborar los estados de cuentas para control de prestamos del CAFAE.

Redactar solicitudes de informacién de créditos, oficios, constancias, proveidos, actas y otros documentos que requiera el Presidente del CAFAE
y otras Comisiones.

Reparar y revisar la documentacién para la agenda de las sesiones del CAFAE y otras Comisiones.

Coordinar reuniones y citas previas a las sesiones del CAFAE y otras Comisiones.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Rectorado, Vice Rectorado Académico,Vice Rectorado de Investigacidn, Secretaria General, Facultades, Oficinas de Asesoria Legal, Planificacion,
Rercursos Humanos, Post Grado y otros.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
S . . ., profesional?
Formacion Técnica en Contabilidad y/o Administracién

s el ]

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L1 O O

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

Conocimiento de redacciéon documentaria, Conocimiento en el manejo de archivos documentarios, Conocimiento en atencidn al usuario.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion publica, redaccion y asistente gerencial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar,
Programa de presentaciones (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, comunicacién oral, empatia y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caddigo 074

Organo Rectorado

Unidad Orgdénica RTV. San Marcos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: RTV. San Marcos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la generacion de material audivisual, gestidn de la difusion de la informacién de la oficina RTV.SM en las redes sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Crear material de animacion, y edicion para redes sociales de RTV.SM.

Administrar los contenidos de la pagina web de RTV.SM.

Apoyar en el manejo de la produccién audiovisual de acuerdo a lo solicitado por la Direccion.

Administrar los achivos del material audiovisual de RTV.SM.

Administrar los contenidos en las redes sociales de RTV.SM.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa IZI Egresado(a) I:I Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

En Computacién, Administracién y/o afines

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

= = DO

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Manejo de redes sociales (Youtube, facebook, pagina web), Disefio grafico publicitario Gestion Publica.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

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 general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacion, redaccion, atencién, creatividad.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 075

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Oficina de Control Previo y Fiscalizacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente en control previo

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Control Previo y Fiscalizacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar y verificar la adecuada aplicacién de la normatividad vigente en los documentos presentados por las facultades, centros de produccion y
dependencias, orientar sobre la aplicacion e interpretacion de la normatividad vigente para la adecuada ejecucion del gasto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y verificar la correcta aplicacion de las normas vigentes aplicables a los expedientes de las facultades y dependencias para la ejecucién
presupuestal.

2 Difundir las directivas y normas vigentes internas y externas a las dependencias, facultades y centros de produccién para su correcta aplicacion.

Atender y resolver las consultas de los usuarios relacionadas con el tramite de pago y aplicacion de la ley de contrataciones y otras normas
aplicables para la adecuada presentacion de los expedientes.

4 Analizar y verificar las rendiciones de cuenta documentada de los encargos otorgados para verificar la correcta ejecucién del gasto.

5 Apoyar en la implementacidon de las recomendaciones del érgano de control institucional para superar observaciones.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Facultades, Dependencias, Centros de Produccion y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

SUNAT, OSCE y otras vinculadas.




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
En las carreras de contabilidad, administracién o afines por la profesional?

formacién profesional. Si I:I No I:I

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

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

Conocimiento en control previo concurrente y posterior, técnicas de presupuesto, tesoreria, abastecimiento y contabilidad.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Contrataciones y adquisiciones del Estado y/o Gestidn publica y/o presupuesto publico.

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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, organizacion de la informacién, razonamiento légico, analisis.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 076

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Rectorado

Unidad Organica Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Informatico

Dependencia jerarquica lineal: Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar y mantener actualizadas las bases de datos asi como apoyar en las labores y eventos realizados por la Oficina Central de Calidad Académica
y Acreditacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar y mantener actualizadas las bases de datos estadisticos mediante el uso de programas informaticos.

2 Brindar informacién sistematizada que requieran las oficinas dependientes.

3 Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacién.

4 Emitir informes estadisticos sobre los avances que presentan las carreras profesionales en sus procesos deautoevaluacién y acreditacion.

5 Realizar mensualmente el backup de las computadoras de la Oficina Central de Calidad Académica y Acreditacion.

6 Apoyary coordinar en la realizacién de eventos y capacitaciones propuestos por la OCCAA.

7 Coordinar con la Oficina General de Planificacion para el analisis y la publicacidn de los informes de la OCCAA.

8 Apoyary coordinar con cada una de las dependencias de la OCCAA para el cumplimiento de sus funciones.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

Estudios universitarios a partir del 9° ciclo académico de las
carreras de Investigacion Operativa, Contabilidad, Administracion

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica

o carreras afines por la formacion.
S Grado
(1 6 2 afios) I:I

I:I I:I Maestria I:I Egresado

IZlUniversitaria IZ|

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimiento de manejo de hardware y software de PC, Conocimiento de elaboracion de mapa de procesos.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Procesamientos y/o Andlisis de datos y/o afines al puesto.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

] i) ] el ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

] ]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

profesional Asistente Coordinador Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, comunicacion oral, organizacion de la informacién y cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caddigo 077

Organo Secretaria General

Unidad Organica Unidad de Proyeccidn de Resoluciones - Oficina de Secretaria Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Proyeccion de Resoluciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de Resoluciones Rectorales, para su aprobacion, firma y revisién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar a traves del Sistema SGD/FD los expedientes digitales asignados, llevando el registro ordenado.

2 Confirmar a traves del Sistema SGD/FD los expedientes digitales asignadosn por el jefe.

3 Redactar los proyectos de resoluciones rectorales, previa verificacion de la autorizacion, informes técnicos y/o legales de cada expediente.

4 Ejecutar a través del Sistema SGD/FD el registro de expedientes de los proyectos de resoluciones rectorales.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura

Administracién o afines y/o carreras relacionadas al puesto

I:l Primaria
I:lSecundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

[ ]
[]

|:|Universitaria |:|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L1 O O

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Conocimientos en elaboracion de resoluciones administrativas. Conocimiento en redaccién administrativa y ortografia.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionado al puesto.

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
Esooc
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afio de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

] i) ] el ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

] ]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

profesional Asistente Coordinador Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion, organizacion de la informacion, responsabilidad y comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 078

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General

Unidad Organica Unidad de Proyeccidn de Resoluciones - Oficina de Secretaria Administrativa
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Especializado en Proyeccion de Resoluciones

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Proyeccion de Resoluciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar, coordinar y elaborar proyectos de Resoluciones Rectorales resolviendo acciones de caracter administrativo y /o académicas de los
administrados de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Analizar los expedientes administrativos para proyectar las resoluciones rectorales correspondientes aplicando la normatividad vigente y de
conformidad con el Estatuto de la UNMSM.

Realizar el control de calidad de los expedientes proyectados por el personal de la Unidad de Proyeccidn de Resoluciones Rectorales de
conformidad con la normatividad vigente.

Confirmar y transferir en el Sistema Tramite Documentario de la Secretaria General los expedientes para la elaboracion de los proyectos de
Resoluciones Rectorales y para la firma del Secretario General.

Coordinar con el jefe superior los proyectos de resoluciones rectorales especiales que necesiten opinién técnica legal o especializada referida a
temas presupuestales u otro en cumplimiento con la normatividad vigente.

Atender las consultas de las areas usuarias de las distintas dependencias o facultades para la rdpida atencidn y absolucién de observaciones de
los expedientes administrativos.

Remitir informes mensuales de las Resoluciones Rectorales emitidas de acuerdo a los requerimientos de la alta direccion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Dependencias y Facultades.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

I:l Primaria
I:lSecundaria

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

IZITl'tqu/ Licenciatura

s [ Jno[ ]

En Administracién y/o Computacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
|:|Universitaria |:|

L = CE

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General, ley 27444, Ley Universitaria Ley N.° 30220, Redaccién

documental.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Redaccion, Capacitacion en Gestidn Publica y/o afines, Capacitacion en redaccion de resoluciones administrativas y/o similares.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
04 afioS de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos co

mplementarios sobre el requisito de experienci

a

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion, comprension lectora, andlisis y organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 079

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Auxiliar en Gestion Documental y Archivo Documental

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Archivo Y Control Patrimonial - Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion y el desarrollo de acciones, actividades y estrategias de gestion archivistica de las diversas Unidades de la Oficina de
Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar la relacién y los cuadros de separacidn de folios de los expedientes que van a ser digitalizados.

5 Apoyar en la coordinacion y ejecucion de la carga y el control de calidad de los documentos digitalizados al software institucional e indexar
datos en los expedientes digitalizados.

3 Asistir en la identificacion de la documentacion que deberad ser propuesta para ser digitalizado.

4 Reportar periodicamente sobre la calidad y cantidad de las imagenes digitalizadas para la conformidad del servicio de digitalizacién.

5 Brindar acompafiamiento y asistencia a los responsables de los servidores de las Unidades de la Oficina de Abastecimiento de tramite
documentario y archivo.

6 Atencién de requerimientos de consulta de expedientes digitales.

2 Apoyar al analista y al jefe en la supervicion evaluacién de los procesos técnicos archivisticos en los diferentes niveles de archivo de la Oficina
de Abastecimiento.

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

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) I:I Bachiller IZITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria IZ|

Estudios Tecnicos concluidos en archivistica, Gestion Documental y/o
carreras afines. y/o

Estudios Universitarios incompletos a partir de los ultimos ciclos
academicos en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

L = CE

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Gestion de Archivos en el Sector Publico, Procesos de gestidn y ejecucidn de proyectos de digitalizacion de documentos.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Archivistica y/o en Gestion documental o afines al puesto.

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 general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio realizandio labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacion, analisis, Comunicacioén oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 080

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista en Gestion Documental y Archivo Documental

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Archivo y Control Patrimonial - Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo de acciones, actividades y estrategias de gestion archivistica de la Unidad de Procesos de Seleccién
(expedientes fisicos y digitales), segtin objetivos de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
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Organizar, supervisar y ejecutar el proceso de digitalizacion con valor legal de los expedientes de la Unidad de la Oficina de Abastecimiento.

Elaborar la relacién y los cuadros de separacion de folios de los expedientes que van a ser digitalizados.

Coordinar y ejecutar la carga y el control de calidad de los documentos digitalizados al software institucional e indexar datos en los expedientes
digitalizados.

Asistir en la identificacidon de la documentacidn que deberd ser propuesta para ser digitalizado.

Informar sobre la calidad y cantidad de las imagenes digitalizadas para la conformidad del servicio de digitalizacion.

Brindar acompafiamiento y asistencia a los responsables de los servidores de las Unidades de la Oficina de Abastecimiento de tramite
documentario y archivo.

Atender requerimientos de consulta de expedientes digitales.

Gestionar ante Jefatura los servicios y bienes necesarios para la mejora continua de la operatividad de los procesos de gestion documental.

Asistir en la supervision y evaluacidn de los procesos técnicos archivisticos en los diferentes niveles de archivo de la Oficina de Abastecimiento.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion
En Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn o carreras afines a profesional?

la formacion. si I:I No I:I
I:I Maestria I:I Egresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

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

Gestion de Archivos en el Sector Publico, Procesos de gestidn y ejecucidn de proyectos de digitalizacion de documentos.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Programa, Curso y/o Especializacidn en Gestion Documental Archivistica; Programa, Curso y/o Especializacion en Administracion o Gestidn Publica.

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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacion, analisis, Comunicacioén oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Cédigo 081

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente en Tramite Documentario

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Mantener el ordenamiento de los archivos de expedientes de la Oficina de Abastecimiento, asi como la distribucidn de Expedientes a las distintas
Unidades de la Oficina de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Emitir Constancia de Prestacion de los Bines y Servicio, previa verificacion del Cumplimiento constractual.

2 Apoyar con la distribucién de los documentos que ingresan a la Oficina de Abastecimiento a las distintas unidades para su atencién.

3 Organizar el archivo de la documentacidn que se remite o sale de la Oficina de Abastecimiento.

4 Elaborar documentos de gestion administrativa de la jefatura de la Oficina de Abastecimiento.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las Unidades de la Ofiicna de Abastecimiento.

Coordinaciones Externas:

Coordinacion con proveedores.




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

En Administracion, Economia y/o carreras afines.
[l ]

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

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

Conocimientos en atencidn al publico, Gestion de archivos documentarios, redaccion de documentarios, tramite documentario en general.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién de Archivos de documentacion y otros afines.

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

E =

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, organizacion de la informacion, atencién y redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 082

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Asistente en Planeamiento

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Planeamiento y Control Programatico - Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y asesoramiento continuo sobre el proceso presupuestario, que comprende las fases de programacion,ejecucion, control y
evaluacion, dentro del marco legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la conduccion de los procesos de planeamiento estratégico, modernizacion de la gestidn publica, programacion multianual de
inversiones, de conformidad con las normas que emitan los entes rectores.

Conducir el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos sectorial e institucional y del plan operativo
institucional, conforme a la normativa vigente.

3 Elaborar informes de gestion institucional y sectorial, en lo que corresponda.

Emitir opinidn técnica correspondiente, sobre los organismos publicos adscritos cuando corresponda y de acuerdo a lo solicitado por el jefe
inmediato.

5 Apoyar en la evaluacién y consolidacion de la informacién del POI de las distintas oficinas de Abastecimiento.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las Unidades de la Ofiicna de Abastecimiento, Oficina de Planificacién.

Coordinaciones Externas:

OSCE, MEF




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incomileta Completa I:I Egresado(a) IZI Bachiller I:ITl’tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

En Administracion, Economia y/o carreras afines.

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

=1 O CEn

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

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

Planeamiento estratégico, conocimiento del sistema integrado de gestion administrativa.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en sistema SEACE, SIGA-MEF.

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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, comunicacién oral y andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 083

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Abastecimiento - Oficina General de Economia
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Contrataciones

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Procesos de seleccidn - Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender oprtunamente los requerimiento de bienes, servicios y obras, para el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones - PAC, seguin objetivos
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar y verificar los términos de referencia o especificaciones técnicas de los requerimientos efectuados por las dreas usuarias.

2 Realizar indagaciones de mercado para la determinacidn del valor estimado.

3 Ejecutar procedimientos de contratacidn publica que requieren los érganos y unidades orgénicas de la UNMSMM, de acuerdo a la normatividad
vigente.

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

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

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

7 Elaborar contratos y otros documentos relacionados con la ejecucién presupuestal.

8 Efectuar el registro SEACE de todas las etapas del procedimiento de seleccidn, asi como el registro en el médulo de ejecucién contractual.

9 Realizar el seguimiento de la ejecucidn contractual en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

[ ]
[ ]

I:l Primaria
I:lSecundaria

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

IZITl'tqu/ Licenciatura

s [ Jno[ ]

En Derecho o Economia

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
|Z|Universitaria |:|

=1 O CEn

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en ejecucion contractual, Sistema Electrdnico de las Contrataciones del Estado (SEACE); Conocimiento del Sistema Nacional de
Abastecimiento, Sistema Nacional de Inversion Publica; Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Curso o Especializacion o Diplomado en Contrataciones del Estado, con un minimo de ciento veinte (120) horas y con una antigliedad no mayor a
tres (03) afios; Curso o Especializacion o Diplomado en Administracion o Gestion Publica, con un minimo de ciento veinte (120) horas y con una

antigliedad no mayor a tres (03) afios.

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
Esooc
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de experiencia en general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

]

profesional

* Mencione otros aspectos co

Asistente

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

]

Especialista

]

a

Coordinador

]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Departamento

]

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, dinamismo, control, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con Certificacion del Organo Encargado de las Contrataciones - OEC a nivel basico.




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 084

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Orgdénica Oficina General de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista en Gstion de Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades vinculadas a la Gestidn de la Incorporacidon y Administracion de personas, segun el marco de la normativa vigente para la
gestién de los Recursos Humanos en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar e implementar programas de acuerdo a los objetivos y metas de la Oficina General de Recursos Humanos.

2 Coordinary supervisar la actualizacion de los sistemas informaticos de personal con el fin de contar con informacién actualizada.

Disefiar los perfiles de puesto de la universidad, brindando asistencia técnica a los érganos y unidades orgénicas para la ejecucién de las
convocatorias y demds subsistemas de recursos humanos.

4 Apoyar en proyectos de asistencia técnica para la implementacion de herramientas del transito de la Ley de Servicio Civil, Ley N.° 30057.

Elaborar informes en relacion a la ejecucién y aplicacion de la normativa de proceso de seleccion para la contratacién de personal
administrativo bajo los regimenes de los D.L. N. 1057 y D.L. N.° 276.

Elaborar informes, oficios, base de datos o similares en respuesta a los requerimientos de las instituciones externas como SUNEDU, MINEDU,
SERVIR y otros, relacionado al Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

Coordinar la atencion de consultas con las dependencias y facultades referidas a los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos
para facilitar el proceso.

8 Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al puesto y a la gestion institucional.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Trabajo, Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Educacién.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta

I:l Primaria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

Comfgleta

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

IZITl'tqu/ Licenciatura

s [ Jno[ ]

En Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial ocarreras
afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jno[ ]

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|Z|Universitaria

[ ]
[]

]

=1 O CEn

I:I Maestria

I:I Egresado

I:IGrado

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:IGrado

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn de Recursos Humanos, Normativa y metodologia aprobadas para el transito de entidades publicas al régimen del servicio civil, ley del
Servicio Civil y su reglamento, Procedimiento Administrativo General, Ley N.° 27444 y Word intermedio—Excel intermedio—Power Point basico.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Gestion por Procesos, Curso en Recursos Humanos y/o Mapeo de Puestosy/o Curso en Metodologia para la Elaboracién de Perfiles de
Puestos de acuerdo a SERVIR.

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)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o
Asistente

Practicante
profesional

* Mencione otros aspectos co

]

mplementarios sobre el requisito de experienci

Analista

]

Especialista

]

a

Supervisor /
Coordinador

]

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptatibilidad, cooperacién, organizacion de la informacién, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 085

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Oficina General de Recursos Humanos

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Especializado en Sistemas e Informatica

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Sistematizar y automatizar la informacion de las bases de datos de la OGRRHH con informacion de las dependencias y facultades de la universidad,
con la finalidad de actualizar y mejorar los sistemas informaticos asi como el mantenimiento que se necesite de los equipos informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Actualizar el Sistema Integral de Recursos Humanos con tecnologias informaticas y metodologias avanzadas con el fin de automatizar el trabajo
en las diferentes sub areas y almacenar la informacién en repositorios virtuales de manera segura.

Actualizar y adecuar la Pagina Web para la publicacién de capacitaciones y recepcidn de tramites via Online interconectando al Sistema Integral
de Recursos Humanos.

Coordinar y brindar soporte a la Unidad de Capacitacidn en el desarrollo de los cursos, talleres y capacitaciones realizadas al personal de la
UNMSM.

Realizar capacitaciones para el correcto uso del Sistema de Gestién Documental con Firma Digital en las dreas de la Oficina General de Recursos
Humanos.

Apoyar en la recopilacion y estandarizacion de informacién de Facultades y Dependencias de acuerdo a los requerimientos indicados por la
jefatura de Recursos Humanos.

Brindar apoyo y soporte en el uso de los sistemas informaticos que se usan en la Oficina General de Recursos humanos.

Realizar coordinaciones con los Jefes de Personal para la actualizacidon de informacion de trabajadores de toda la Universidad (docentes y
administrativos).

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller IZITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

Estudios universitarios a partir del 9° ciclo académico en
Ingenieria de Sistemas o carreras afines por la formacion. Si I:I No I:I

Titulo Técnico Superior de Computacion e Informatica y/o

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
|Z|Universitaria IZ|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

L = CE

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

Conocimiento de base de Datos, Conocimientos del Sistema de Gestidon de Recursos Humanos, Herramientas informaticas avanzadas y Excel
avanzado.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en Gestidn Publica, capacitacidn en Oracle (90 horas), Tecnologias educativas y Gestion de Recursos Humanos.

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 general

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

04 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

03 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, creatividad, organizacion de la informacién, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 086

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracion
Unidad Orgdénica Oficina General de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Analista de Seleccion

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de personal de las unidades orgdnicas de acuerdo al procedimientos de la universidad y la normatividad vigente para
dotar de servidores publicos calificados a la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar los tramites administrativos previos a la contratacién de servidores bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS).

Elaborar las bases de los procesos para atender los requerimientos de personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS) de las dependencias de la universidad.

Analizar las bases de los procesos CAS de las facultades, para su aprobacidn y posterior publicacion en el Ministerio del Trabajo y Promocién del

Empleo.

Ingresar la informacidn de las plazas vacantes administrativas que convoca la UNMSM al Registro Nacional de Convocatorias Publicas del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo para la difusion los puestos vacantes convocados, en cumplimiento de la normativa vigente.

Apoyar en la recopilacion y estandarizacion de informacién de Facultades y Dependencias de acuerdo a los requerimientos indicados por la
jefatura de Recursos Humanos.

6 Apoyar a las unidades organicas en la elaboracidn de los perfiles de puesto para cumplir con la normativa vigente.

7 Elaborar las actas preliminares y finales para la posterior publicaciéon de los anexos en la pagina web de la universidad.

Coordinar la publicacién de los resultados preliminares y finales con la Oficina de Imagen Institucional para cumplir con lo establecido en el
cronograma del concurso.

9 Organizar los expedientes de los procesos de seleccion llevados a cabo para realizar el seguimiento respectivo.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil.




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)
Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion
En Administracion, Psicologia y/o carreras afines a la formacién profesional?

profesional. si I:I No I:I
I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O CEn

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

Conocimiento de Disefio de Perfiles de Puestos, Conocimiento de seleccidon en recursos humanos, Conocimiento de Gestién de Recursos Humanos
relacionados a la Ley del Servicio Civil.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Seleccion de Personal, Metodologia para la Elaboracién de Perfiles de Puestos, Curso en Recursos Humanos y/o Gestién Publica.

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 general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, comunicacién oral, analisis y sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES




Ser\u‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 087

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Oficina General de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario - Oficina General de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico administrativo para lograr el dptimo funcionamientode la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Apoyar a los abogados en la proyeccidon de documentacion en las diferentes etapas del procedimiento administrativo, de acuerdo a la
normativa vigente e indicaciones del Secretario Técnico, actuando de manera ética y con las reservas de cada caso.

Recepcionar la documentacidn que ingresa a la Secretaria Técnica del PAD y realizar el despacho correspodiente con el Jefe inmediato.

Apoyar en la elaboracion de los reportes periddicos dirigidos jefe de la Oficina General de Recursos Humanos y la alta direccion sobre la
situacion de los procesos en la Secretaria Técnica.

Realizar la busqueda y seguimiento de los expedientes en el Sistema de Gestiéon Documental que se requieran para la atencién de los trdmites
gue se procesan en la Secretaria Técnica.

Realizar la notificacién de conformidad con la normtividad vigentes a los servidores que correspondan de acuerdo a los procesos
administrativos disciplinarios en proceso.

Mantener ordenado el archivo documental de la Secretaria Técnica para la rdpida ubicacion de los expedientes y legajos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incomileta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiller I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:l Primaria I:I
I:lSecundaria I:I

D) ¢Habilitacion
profesional?

Administracién y/o Computacion carreras afines
s Jw ]

Técnica Basica I:I

(1 6 2 afios)

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)
IZlUniversitaria |:|

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

=1 O O

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

Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo Disciplinario, Conocimiento de redaccién documentaria,
Conocimiento en el manejo de archivos documentarios, Conocimiento en atencion al usuario.

B) Cursosy Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en Ley de Procedimiento Administrativo Disciplinario, Atencidn al usuario, Redaccién, Etica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar,
Programa de presentaciones (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector privado y/o publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, comunicacién oral, orden, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES




sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | cédigo0ss

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA

Unidad Organica UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: SECRETARIAII

Dependencia jerarquica lineal: JEFE(A) DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diversas actividades administrativas secretariales en la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion para dar atencidn a los
requerimientos de las diversas unidades organicas y coadyuvar en el cumplimiento de objetivos de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, procesar, clasificar y tramitar la documentacién que ingresa la unidad para su distribucion y trdmite correspondiente.

Elaborar documentos de competencia de acuerdo a las instrucciones y requerimientos de la unidad para cumplir con los plazos y procedimientos
2 establecidos.

Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de abastecimiento de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar informes, reportes y otros requerimientos del trabajo efectuado, segun lo solicitado por el jefe inmediato.

Atender las comunicaciones telefdnicas y electrénicas para brindar orientacion u otras acciones en general.

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion administrativa y unidad de Economia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria |:|
ElSecundaria |:|

Secundaria completa.

Técnica Basica |:|

(16 2 afios)

Técnica Superior |:|

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:'

Maestria |:|Egresado |:|Grado

L LI

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

[]

N
st
n
D) ¢ Habilitacion
profesional?

s| [N ]

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

Conocimiento de la gestion documentaria: trdmite documentario, clasificacion y archivo de documentos.
Conocimiento de ortografia y redaccién administrativa.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Ot E: ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerent
eo

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, organizacién de informacion y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 089

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO - DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: Personal de limpieza y mantenimiento

Dependencia jerarquica lineal: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desempefiar labores de limpieza y mantenimiento en los diversos ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios, para
mantener en condiciones de salubridad los ambientes de la Facultad de Medicina Veterinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la limpieza y desinfeccion de las oficinas que se le asignen para mantenerlas en buenas condiciones de higiene.
) Mantener la limpieza y orden del mobiliario y enseres de la oficinas para su mantenimiento y conservacion.
3 Realizar la limpieza y desinfeccion de las aulas asignadas de la Facultad.
4 Recolectar y transportar los residuos solidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.
5 Colaborar en el traslado y arreglo de mobiliario y otros, para las ocasiones especiales que lo requieren.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:'Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura
I:lPrimaria |:|
ElSecundaria |:|
Técnica Basica |:|

(16 2 afios)
Técnica Superior |:|

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria |:|

Secundaria completa

Maestria |:|Egresado |:|Grado

L LI

Doctorado I:I Egresado I:IGrado

[]

s[ Jne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

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

Conocimientos en manipulacién y uso de materiales de limpieza.
Conocimientos basicos de gasfiteria y electricidad.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Agilidad fisica, dinamismo y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 090

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA
Unidad Organica LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: JEFE(A) DE LABORATORIO DE PATOLOGIA CLINICA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en las actividades de investigacidn y estudios que se desarrollan en el laboratorio de Patologia Clinica para coadyuvar en el cumplimiento de
los objetivos del Departamento Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Colaborar en la programacion de las actividades del laboratorio, asi como apoyar en las reuniones de trabajo.

Recepcionar y etiquetar las muestras en el Laboratorio, de acuerdo a las pautas y protocolos establecidos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar informes de las actividades realizadas, estadisticas u otros en general.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion administrativa y unidad de Economia.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria completa.
sl vl ]

Maestria I:I Egresado I:IGrado

Doctorado |:|Egresado EGrado

L O O

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

Conocimientos en atencidn al usuario, redaccion administrativa

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia en general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto en dreas similares o con funciones equivalentes, en el sector publico
o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencion, comunicacion oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 91

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA
Unidad Orgénica UNIDAD DE ECONOMIA

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Dependencia jerarquica lineal: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades administrativas, respecto a la elaboracién de planillas, hojas de rutas y orientacién a los docentes, alumnos y proveedores en los
tramites de pagos, a fin de coadyuvar al cumplimiento de objetivos de la Unidad de Economia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Revisary elaborar hojas de ruta de los expedientes de bienes, servicios y encargos para el tramite de pago de proveedores.
2 Revisar, emitir, archivar y elaborar oficios, informes y proveidos, en el Sistema de Gestién Documentario (SGD), para dar respuesta a las solicitudes.
3 Elaborar planillas de retribuciones econémicas para el pago del personal docente y administrativo de la facultad.
4 Atendery dar informacidn al personal administrativo, docentes, alumnos y proveedores, sobre los tramites realizados en la unidad.
5 Coordinary orientar al personal docente y administrativo para las rendiciones de encargos econémicos.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto.
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion Administrativa, Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaciéon, Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento y
otras en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

legiatura?

Incompleta

I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Completa

I:I Egresado(a)

I:I Bachiller

I:ITitqu/ Licenciatura

Secundaria completa.

Técnica Bésica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria |:|

[]

L1 LI

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en los sistemas administrativos de contabilidad y presupuesto publico, Ley de contrataciones del estado y su reglamento,

redaccion y atencion al usuario.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimética 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 (power point)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o
Asistente X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Practicante
profesional

Analista

Especialista

a

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, comunicacién oral y andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo 092

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO - DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Dependencia jerarquica lineal: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diversas actividades administrativas relacionadas a las coordinaciones y tramites de pago de los proveedores, asi como absolver las
consultas pertinentes de la unidad para coadyuvar en el cumplimiento de objetivos de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar los expedientes de pagos a los diversos proveedores de la facultad, mediante el mddulo de logistica (sistema integral de gestion financiera
quipucamayoc).

Revisar, atender, registrar, transferir, imprimir la hoja de ruta y hacer seguimiento de los expedientes mediante el sistema de gestién documental para
continuar con el tramite correspondiente.

Coordinar con los proveedores de bienes y/o servicios, para la emisién de cotizaciones, elaboracién de cuadros comparativos, emision de érdenes de compra
y/o érdenes de servicios y la entrega de los respectivos comprobantes de pago (facturas y recibos por honorarios).

4 Elaborar informes, cartas y oficios para gestionar los tramites de la unidad.

Atender y dar informacidn al personal administrativo y proveedores y publico en general sobre consultas pertinentes a la unidad, mediante el correo
electrdnico, llamadas telefénicas o de forma presencial.

6 Crear tablas y cuadros de recoleccién de informacion, para registro y mejor manejo de datos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion Administrativa, Unidad de Economia, Unidad de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura
I:lPrimaria I:I
IZ|Secundaria I:I

Secundaria completa.

Técnica Basica ;
- Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUniversitaria |:|

L1 LI

Doctorado |:|Egresado |:|Grado

[]

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o[ ]

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

Conocimientos basicos en la Ley de Contrataciones con el Estado y su reglamento, base de datos, redaccidn y atencidn al publico.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

1 afio de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Asistente X Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, organizacion de informacién y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




