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Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA

¢

: La DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
RESOLUCION DIRECTORAL N°00645-DGA-2023
Ciudad Universitaria, 06 de julio del 2023

Visto el Expediente N° 51A00-20230000611 y el Oficio N° 001484-2023-OGRRHH-DGA/UNMSM, remitido
por el Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos, solicitando la autorizacién para la aprobacion de plazas
bajo la modalidad de CAS, referida en las Bases, Cronograma y Etapas de Convocatoria a Concurso CAS N.°
001-2023/UNMSM, para las diferentes dependencias y facultades.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, desarrolla sus actividades dentro de la autonomia
normativa, de gobierno, académica, administrativa y econdmica; conforme lo establece el Articulo 18° de la
Constitucién Politica del Per, en estricta concordancia con el Articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220;

Que, segun lo indicado en el Oficio N° 001484-2023-OGRRHH-DGA/UNMSM, el Jefe de la Oficina General
de Recursos Humanos comunica que, mediante el literal c) del articulo 8 (Medidas en materia de personal) de
la Ley N.° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023, se autoriza a las entidades
publicas a contratar por reemplazo por cese de aquellos servidores civiles que hayan finalizado su vinculo
contractual a partir del afio 2021 y previo concurso publico y documentos de gestion respectivos. La plaza
vacante debe contar financiamiento y registra en el AIRHSP de la Direccién General de Gestion Fiscal de los
Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que el objeto de la Convocatoria N.° 001-2023/UNMSM es la contratacion del servicio CAS, de noventa y
ocho (98) personas naturales para las diferentes dependencias y facultades;

Que el Articulo 1° del D.S. N° 065-2011-PCM del 27 de julio de 2012, modifica el Art. 15° del D.S N° 075-
2008-PCM del 25 de noviembre de 2008, Reglamento del D.L N° 1057, y dispone que el Organo responsable
y encargado de los contratos administrativos de servicios es la Oficina de Recursos Humanos de cada entidad,;

Que lo estipulado modifico tacitamente (Numeral 1 — a, el wltimo parrafo del Punto V “Disposiciones
Especificas”) la Directiva N°003-DGA-2008, aprobada por R.R. N°00007-R-09 del 07 de enero de 2009 y la
Directiva N°001- OGRRHH-2009 aprobado por R.R.N°01823-R-09 del 28 de abril del 2009; en tal razén,
el 6rgano responsable y encargado del proceso de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS) es la Oficina General de Recursos Humanos de esta Casa Superior de Estudios;

Que de conformidad con la Ley N° 29849 de fecha 06 de abril de 2012, se establece la eliminacion progresiva
del Régimen Especial del D.L N°1057 y otorga derechos laborales, en adelante Régimen Laboral Especial del
D.L N°1057, tiene caracter transitorio (Art. 3°), e incorpora los Art. 8°, 9°, 10°, 11° y 12° al D.L N°1057, entre
los cuales, sefiala que el acceso al Régimen de CAS se realiza obligatoriamente mediante Concurso Publico; y
la convocatoria se realiza a través del Portal Institucional de la entidad convocante, en portal Talento Pert y
entre otros medios de informacidn; lo que se debera constatar en las Bases de la Convocatoria que se remitan
para aprobacion;

Que, la Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector pablico y su modificatoria establecido en la sentencia Tribunal Constitucional que declaro
la inconstitucionalidad de los articulos 1, 2, 3, 4 (segundo parrafo) y 5, asi como la primera y segunda
disposiciones complementarias finales de la Ley N° 31131, manteniendo por tanto la vigencia del primer y
tercer parrafo del articulo 4° y la Unica Disposicion Complementaria modificatoria de dicha ley, En tal sentido,
en virtud de lo sefialado expresamente por el primer parrafo del articulo 4° y el articulo 5° del Decreto
Legislativo N° 1057; se puede colegir que, desde la entrada en vigencia de la Ley N° 31131, existen contratos
administrativos de servicios (CAS) que se encuentran bajo las siguientes modalidades: a) A plazo
indeterminado y b) A plazo determinado (por necesidad transitoria, confianza y suplencia);
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Que, la Disposicién Complementaria Modificatoria Unica del D.S. N°083-2019-TR del 23 de abril del 2019,
aprueba la modificacion de los articulos 1,2 y 3 del D.S. N.° 003-2018-TR del 20 de marzo de 2018, quedando
como sigue: “Las convocatorias de las ofertas laborales de las entidades de la Administracion Publica son
registradas en el aplicativo informatico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y difundidas en
portal Talento Perd, como minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en el portal web
institucional de las entidades y en el portal web www.servir.gob.pe/talento-Per(/, asi como en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia;

Que estando a los documentos del visto, se adjunta las Bases, el Cronograma y Etapas del Proceso, asi como
los formatos y declaraciones juradas materia de convocatoria; a efecto que el referido proceso de seleccion sea
difundido y publicado en el Aplicativo Informatico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, con la debida
anticipacion (del 07 al 20 de julio de 2023);

Que en aplicacion del Art. 3° del D.S N°065-2011-PCM, Reglamento del Régimen Especial CAS, que modifica
el Art. 3° del D.S. N°075-2008-PCM sobre procedimiento de contratacion; concordante con los Art. 2° y 4° de
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE del 14 de setiembre de 2011, y vigente a partir
del 28 de febrero de 2012 con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°170-2011-SERVIR/PE del 29 de
diciembre de 2011, establece y aprueba el modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios y de obligatoria aplicacion por parte de las entidades publicas; dejando sin efecto la parte pertinente
contenida en la Directiva N°003-DGA-2008 y la Directiva N°001-OGRRHH-2009 para la Aplicacién del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la UNMSM, aprobada por R.R. N°00007-
R-09 y N°01823-R-09, por lo que debe procederse a la aprobacion de las Bases, Cronograma y Etapas de
la Convocatoria N.° 001-2023/UNMSM, contratacién de noventa y ocho (98) personas naturales que presten
servicios en las diferentes dependencias y facultades;

Estando a las atribuciones conferidas a la Direccion General de Administracion por Resolucién Rectoral N°
00007-R-09;

SE RESUELVE:

1. Aprobar las Bases del Proceso de Seleccidn bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios
- CAS N.° 001-2023/UNMSM, para la contratacion de noventa y ocho (98) personas naturales que prestaran
el servicio en las diferentes dependencias y facultades, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, en el marco de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023, que consta de doscientos quince (215) folios, que forma parte de la presente
Resolucion.

2. Encargar al Comité de Evaluacion, el cumplimiento de lo establecido en las Bases, redactando el Acta
pertinente y los resultados; y una vez culminado procedera a entregar la documentacion de sustento a la
Oficina General de Recursos Humanos a fin de que se proceda a la suscripcion del contrato, de acuerdo a lo
establecido en las bases del proceso de seleccién.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CONCURSO PUBLICO CAS N° 001-2023/UNMSM

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

GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N.° 1057, a través del proceso de seleccion
a NOVENTA Y OCHO (98) personas naturales para que presten servicios en las diferentes dependencias y
facultades de la universidad (descrito en el anexo N.° 07), que cumplan con el perfil de puesto establecidos en
la presente base (descrito en el anexo N.° 08).

Base Legal:

e Constitucion Politica del Pert de 1993

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

o Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la Administracion Pablica.

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

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

e Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

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

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

e 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e 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 pablica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Las demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion

1.3.1. La Oficina General de Recursos Humanos, Conducira el proceso de seleccion

1.3.2. El Comité de Seleccion

a) Obligacionesy atribuciones:

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 redna los requisitos establecidos.

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

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

Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario a la OGRRHH.
Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluacién curricular y de la entrevista
personal, dichos resultados se publicaran en la pagina web de la universidad y de las facultades
seglin corresponda.

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

Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia o situacién no prevista en las
bases del concurso.

b) Conformacion:

Administracion Central:

Director General de Administracion o su representante (presidente/a).

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

El representante del respectivo sindicato (miembro).

Facultad:

El Decano o director Administrativo o su representante de la Facultad (presidente/a).
El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o representante (miembro).

El jefe de la Unidad de Personal o su representante (miembro).

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

El representante del respectivo sindicato (miembro).

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.

c) Abstenciones

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

1.

Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con cualquiera de los administrados o con sus representantes, mandatarios, con
los administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.

Si ha tenido intervencion como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento, o si
como autoridad hubiere manifestado previamente su parecer sobre el mismo, de modo que
pudiera entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la rectificacion de errores o
la decision del recurso de reconsideracion.

Si personalmente, o bien su conyuge, conviviente o algln pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en el asunto de que se trate 0 en
otro semejante, cuya resolucion pueda influir en la situacion de aquel.

Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los administrados intervinientes en el procedimiento, que se hagan patentes
mediante actitudes o hechos evidentes en el procedimiento.
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Cuando tuviere o hubiese tenido en los dltimos doce (12) meses, relacién de servicio o de

subordinacidn con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el

asunto, o si tuviera en proyecto una concertacién de negocios con alguna de las partes, aun

cuando no se concrete posteriormente.

Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad, esta, por decoro, puede

abstenerse mediante resolucion debidamente motivada (fundamentada). Para ello, se debe

tener en consideracion las siguientes reglas:

a) Encaso que la autoridad integre un érgano colegiado, este Gltimo debe aceptar o denegar
la solicitud.

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

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

d) Otras consideraciones

Es potestad del Comité de Seleccion realizar las modificaciones o postergaciones del
cronograma establecido las cuales deberan estar debidamente motivadas y publicadas
oportunamente.

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

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos
o0 por el Comité de Evaluacion CAS.

El comité 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.

El representante del sindicato reconocido por el Ministerio de Trabajo participaré en todas
las etapas de seleccién y procedimiento, con voz y con voto.

1.4. Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion De acuerdo con la dependencia o facultad del cuadro de la relacion de
del servicio puestos convocados, Anexo N.° 07.

Duracion del contrato

Periodo de Prueba
Inicio: 21 de agosto de 2023 Termina: 20 de noviembre de 2023

Sujeto a prorroga 0 renovacion en funcién a la necesidad del servicio,
disponibilidad presupuestal y evaluacion de desempefio dentro del afio fiscal.

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

prestacion de servicio

Remuneracion impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
servidor.
Modalidad de Modalidad de Trabajo: Presencial

e No tener impedimentos para contratar con el Estado.
o No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso en

Otras condiciones determinacion de responsabilidades.

o No haber sido condenado y estar procesado por los delitos en la ley N°
29988 (terrorismo apologia del terrorismo, delitos de violaciéon de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas)
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Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronogramay Etapas del Proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS
RESPONSABLES

CONVOCATORIA

Publicacién y Difusion del Proceso de Seleccién o
Del 07 al 20 de julio de
e Portal web de Talento PerG (https://talentoperu.servir.qgob.pe/) 2023 jul
e Pagina web de la UNMSM - Seccion Concurso Publicos
o Pagina web de facultades

OGRRHH/
facultades

Presentacion de Expediente de Postulante en General

Lugar: Mesa de Partes de la OGRRHH

21y 24 de julio de 2023
Horario: de 08:00 a.m. a 1:00 p.m. — 2:00 p.m. a 4:00 p.m. y Jult OGRRHH/postulantes

Presentacion de Expediente de Postulante a las IVITAS

Lugar: Mesa de partes de las IVITAS
Horario: de 08:00 a.m. a 1:00 p.m. —2:00 p.m. a 4:00 p.m.

EVALUACION

3 | Evaluacion Curricular . _ Del 25 al 31 de juliode | Comité de Seleccién
¢ Revision de Cumplimiento de requisitos del expediente 2023

e Evaluacion Curricular y puntuacion

Publicacion del Resultado de la Evaluacion Curricular y
Relacion de Convocados para la Evaluacién Técnica 'y
Conocimiento.
e Pagina web de la UNMSM - Seccion Concurso Publicos
e Pégina web de facultades

El 01 de agosto de 2023 | OGRRHH/facultades

Del 02 y 03 de agosto de

2023 Comité de

Seleccidn/postulantes

5 | Evaluacion de Técnica y Conocimiento

Publicacién de los Resultados de la Evaluacion Técnica y
Conocimiento y Rol de Entrevista Personal

El 04 de agosto de 2023 | OGRRHH/facultades
6 e Pagina Web de la UNMSM - Seccion Concurso Publicos g
o P4gina Web de facultades
7 Entrevista Personal Del 07 al 09 de agOStO de Comité de
2023 Seleccion/postulantes
8 Publicacion de los Resultados Finales El 10 de agosto de 2023 | OGRRHH/facultades
SUSCRIPCION DE CONTRATO E INDUCCION
9 Presentacion de Documento y Suscripcion del Contrato Del 11 al 18 de OGRRHH
. Oficina de Gestion y Escalafon de la OGRRHH agosto de 2023
10 | Inicio de Labores e Induccién El 21 de agosto de 2023 | OGRRHH/facultades

CONSIDERACIONES:
1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por
causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina 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, deberan dirigirse al correo electrénico: convocatoriascas@unmsm.edu.pe
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Requisitos del/la postulante

Las/los postulantes deberan cumplir lo siguiente:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

k)

2.3.

Ser mayor de edad.
Presentar la solicitud de inscripcion al proceso de seleccion CAS dirigido al presidente del comité.
Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto convocado.
Considerar las carreras afines conforme al CLASIFICADOR DE CARRERAS DE EDUCACION
SUPERIOR Y TECNICO PRODUCTIVAS (version 1) Fuente INEI.
Clasificacion de Carreras Universitarias
Clasificacion de Carreras Profesional técnico
Clasificacion de Carreras Técnico

o Clasificacion de Carreras Auxiliar Técnico
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 Codigo Penal y
los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106 o sancion 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, de contarse
inscrito/a previo a la suscripcién del contrato debera acreditar el cambio de su condicion a través de la
cancelacion respectiva o autorice el descuento por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la
pensiodn fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo establecido en el articulo 10 de la ley N.° 28970.
No tener inhabilitacion o suspension administrativa o judicial vigente, inscrita 0 no en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y despido.
No percibir simultdneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de
la funcién docente efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

Etapa de Evaluacion
La Etapa de Seleccién consta de las siguientes etapas segun lo detallado a continuacién:

CARACTER PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
1 | Presentacién de Expediente del Postulante. Obligatorio | No tiene puntaje | No tiene puntaje
2 Evaluacién Curricular Eliminatorio 25 40
3 Evaluacion Técnica y Conocimiento Eliminatorio 12 20
4 Entrevista Personal Eliminatorio 25 40
PUNTAJE TOTAL 62 100

5 Eleccion del candidato ganador y accesitarios Obligatorio | Ganador: ler Puesto / Accesitarios:
29, 3¢y 4 pyesto

6 Publicacion de Resultados finales Obligatorio | En la pagina web de la UNSM y de
facultades
Puntaje minimo aprobatorio: 62 puntos / Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso
de seleccion: Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal.
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Fase N. 01: Presentacion de Expediente del Postulante

En el presente concurso de seleccion CAS, los postulantes tiene la opcidn de postular a mas de un
puesto que se ofrece, de la cual, deberan presentar un expediente de postulacion para cada puesto que
se presentan.

a) Lugar de presentacion

e Para los Postulantes en General
Deberan presentar sus expedientes de postulacion en Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos, ubicado en el ler piso del edificio Jorge Basadre de la Ciudad Universitario
de la UNMSM - Calle German Amezaga N.° 375 — Lima. Cada documento del expediente debe
estar foliado y rubricado con lapicero de color azul, dentro de un folder manila y sobre cerrado.

e Para los Postulantes a las IVITAS Marangani (Cusco), Iquitos y Mantaro (Huancayo)
Deberén presentar sus expedientes de postulacion en Mesa de Partes que proporcionen las
IVITAS. Cada documento del expediente deberd estar foliado y rubricado con lapicero de color
azul, dentro de un folder manila y sobre cerrado.

b) Fechay horario

La fecha y el horario esta descrita en el cronograma de la convocatoria, en el horario de 8:00 a.m. a
1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m., en las fechas indicadas en el cronograma del Concurso.

Forma de presentar el expediente de postulacién
Los grados academicos, titulos, certificados, constancias, DNI y deméas documentos probatorios que
acompafien el expediente, deberan presentarse en copias simples.

El expediente de postulacion debe tener los documentos organizado conforme al literal d) del
numeral 2.3.1 (documentos obligatorios a presentar); de la cual, es obligatorio que cada uno de
los documentos que se presentan deben tener la foliacion y la rdbrica (firma) escrito con lapicero de
color azul, en la parte superior derecha de la hoja. La foliacion y la ribrica debe comenzar desde la
primera hoja del expediente, conforme a la grafica siguiente.

Ejemplo de Foliaciéon y Firma de Documento

i NOTA: FOLIO es la numeracion individual de cada
L + documento, donde cada uno tiene un numero que lo
identifica y lo diferencia de los demés documentos
2 '” \ similares
. ‘;IE] Cada documento debe estar foliado (enumerado) y
,—_ rubricado (firmado) en la parte superior derecha de
1) Fo la hoja, con lapicero de color azul.

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

Colocacién del Anexo N.° 01 como rotulo
Folder con fastener Sobre manila
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Registro de los numero de folio en el Formato de Hoja de Vida del Postulante — Anexo N.° 03

IV.FORMACION ACADEMICA

(Registrar conforme al requisito del puesta)

IAD

PERIODO
(mes/afio)

FECHA DEL
TimuLo o

DESDE : HASTA

GRADO

CENTRO DE FORMACION N° FOLIO

w

JNIVERSITARIO O TECNICO O ESTUDIO DE 7mo CICLO UNIVERSITARO FECHA (dia/mes/afio) ; N°FOLIO

CHA DE INICIO DEL ESTUDIO DE 7mo CICLO UNIVERSITARIO

<

CHA DE EGRESADO DE FORMACIGN TECNICA O UNIVERSITARIA

V.COLEGIATURA Y HABILITACION

IAL

N° COLEGIATURA

¢SE ENCUENTRA HABILITADO A LA FECHA? N° FOLIO

SELECCICNE 4

SELECCIONE

V1. CONOCIMIENTOS

(Registrar conforme al requisito del puesto)

ODGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

Conchido y o tener una ansguedad mayor 3 onco (5) afcs)

PERIODO

N°DE

DESDE HASTA

HORAS

CENTRO DE ESTUDIOS N° FOLIO

\

Registrar la numeracion de
folio donde se encuentra
ubicado los documentos
sustentatorio que forma
parte del expediente de
postulacion

VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
(Regisirar conforme al requisiio del puesio}
2 TIEMPO TOTAL
SECTOR | REGIMEN ‘CARGO QUE QCURABA SERIODO)] = N° FOLIO
INICIO FIN ANOS ; MESES DIAS
ELECCIO | D LEG. N° ) o | 4
NE 25650 - FAG #inazlista en Contabilidad m 2;’2020 5/05/?()23 2 5 4

DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZkBA ’

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

d)

Documentos obligatorios del expediente de postulacion
Los documentos del expediente de postulacién deben estar cada uno foliado y rubricado en la parte
superior derecha con lapicero de color azul y, de forma obligatoria deberéa estar ordenado de la
siguiente manera:

1.

2.
3.
4

o

©® N

que postula.

Registrar el periodo de INICIO y FIN, de
la experiencia laboral, y de forma
automatica el Excel calculara el nimero
de afios, meses y dias (no se debe
modificar)

Solicitud de inscripcion al proceso de seleccion (Anexo N.° 02).

Copia simple del Documento Nacional de Identidad - DNI

Declaracion Jurada de Datos del Postulante (Anexo N.° 03).

Copia simple de documentos de estudios académicos o profesionales, conforme al perfil de puesto

Copia simple de documentos de cursos, programas de especializacién o diplomados conforme al

perfil de puesto que postula, de la cual, no debe tener mas de cinco (5) afios de antigiiedad.

Copia simple de documentos de experiencia laboral, conforme al perfil de puesto que postula.
Declaracion Jurada de Nepotismo (Anexo N.° 04).

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el estado (Anexo N.° 05).
Declaracion Jurada de tener buena salud fisica y mental (Anexo N.° 06).

La no presentacion de algunos de los documentos establecidos en los numerales del 1 al 9, sera
causal de no continuar con su participacion en el concurso. No se aceptaran documentos
adicionales posterior a la presentacion del expediente de postulacion.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion posterior conforme
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con el articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444. En caso de comprobarse fraude o falsedad en la
declaracién, la informacion o la documentacion presentada, se procedera a la nulidad del acto
administrativo y del contrato correspondiente, sin perjuicio de proceder a interponer denuncia
penal ante el Ministerio Publico por los delitos contra la fe publica previstos en el titulo XIX del
Cadigo Penal.

NOTA: Los anexos se descargan en la pagina web de la universidad.

2.3.2. Fase N. 02: Evaluacion Curricular

a)

b)

Revision de Cumplimiento de Requisitos Obligatorio
Se evaluara el cumplimiento del literal ¢) Forma de presentar el expediente de postulacién y el d)
Documento Obligatorio del expediente del postulante del numeral 2.3.1.

Evaluacion Curricular y Puntuacion:

Los expedientes de postulacion que pasen con la revisién de cumplimiento de requisitos obligatorio,
sus curriculums vitae documentados seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto al
que postula, y se ponderara una puntuacién por cada documento. La puntuacion minima aprobatoria
es de veinticinco (25) puntos y la méxima es de cuarenta (40) puntos.

1. Formacion Académica,

Se acredita con copia simple:

e Secundaria completa: certificado de estudio de secundaria completa,

e Técnico Basico (1 o 2 afios): constancia, certificado de estudios o de egresado u otro.

e Técnico Profesional (3 0 4 afios): constancia, certificado de estudios o de egresado y titulo de
técnico

¢ Universitaria Pregrado y Posgrado: constancia o certificado de estudios, matricula o constancia
de egresado, diploma de bachiller, diploma de titulo o Resolucién que confiere el grado
académico o diploma de grado académico de magister o doctor.

2. Experiencia Laboral
e El tiempo de experiencia general y especifica se contabilizara a partir de la fecha de inicio
del ciclo de estudio o egresado de la formacién académica, conforme al perfil de puesto,
por lo cual debe ser acreditado de forma obligatoria, caso contrario, se contabilizara a partir
del documento que presenta el/la postulante para este proceso, como diploma del grado de
bachiller, titulo profesional u otros.

e La experiencia laboral o contractual se acreditara con copias simples de documentos, donde
debe detallar la fecha de inicio y la fecha de fin de la relacién laboral o contractual, en
afios, meses y dias, caso contrario, no se tomara en cuenta para su calificacion:

v Experiencia con vinculo laboral, se acredita con certificados, constancias de trabajo,
contratos, adendas de contratos, resoluciones u otros documentos emitido por una
oficina de recursos humanos de entidades publicas o privadas.

v' Experiencia_sin vinculo laboral (servicios terceros), se acredita con constancia,
conformidad de prestacion de servicios, contrato de locacion de servicio u otros
documentos emitido por una oficina de abastecimiento u otros que se encargue de
contrataciones de servicios terceros de entidades publicas o privadas, o del &rea usuaria
que requirio su servicio.

e Se reconocera las practicas pre y profesionales como experiencia laboral de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 31396, siempre y cuando, adjunte un documento que lo acredite. Se
considerara como experiencia laboral general la practica preprofesional no menor de tres meses
hasta adquiera la condicién de Egresado.
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3. Cursos y/o Programas de Especializacion y/o Diplomados
e Debera acreditarse con copias simples mediante las constancias, certificados, diplomas de
estudios y otro medio probatorio que precise el nimero de hora académicas y la aprobacion del
mismo.

e Los estudios deben estar concluidos a la fecha de postulacién y deberan tener una
antigiiedad no mayor de 5 afios a la presentacion de los documentos, caso contrario, no
serd tomado en cuenta para su calificacion.

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I ‘FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE

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

1.1. | Cumple con la formacion académica requerida en el perfil.

1.2. | Cuenta con una formacion adicional al requerido en el perfil.
Il. CONOCIMIENTO / CAPACITACION

Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentado con PUNTAJE
documento, no mayor de 5 afios de antigliedad. (*) MINIMO ‘MAXIMO

2.1. | Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto.

Cuenta con cursos adicionales a lo requerido en el perfil,
22,1 1 punto adicional por cada curso, maximo 5 puntos adicionales.

I1l. EXPERIENCIA LABORAL

PUNTAJE
MINIMO  MAXIMO

Tiempo de experiencia laboral general y especifica

3.1. | Cumple con los afios de experiencia laboral general, especifica y 10 -
especifica realizado en el sector publico (conforme al perfil de puesto)

Cuenta con experiencia especifica adicional,
3.2. | 1 puntos adicionales por cada afio de experiencia especifica adicional - 15
acreditada, como maximo 5 puntos adicionales.

‘ PUNTAJE APROBATORIO ‘

PUNTAJE MINIMO 25

PUNTAJE MAXIMO 40
(*) En los casos de puestos de limpieza o agente de seguridad, que no requieren acreditar lo establecido en el numeral
I1. Capacitaciones, se considerara el puntaje minimo de 5 de forma automatica.

c) Calificacion de Resultado
e Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular.
¢ No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién curricular.
o Descalifica: Postulante que no ha presentado uno (1) o mas documentos consignados en la ficha
de postulacion o no cumple con lo descrito en el literal d) del numeral 2.3.1.

2.3.3. Fase N. 03: Evaluacidn Técnica y Conocimiento

Se realizara a los postulantes que CALIFICAN para rendir la prueba de la Evaluacion Técnica y
Conocimiento, y estara bajo responsabilidad del Comité se Seleccion CAS.

La prueba estard conformada por veinte (20) preguntas: doce (12) preguntas de cultura general y ocho
(8) preguntas de conocimiento técnico del puesto.
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CRITERIO DE EVALUACION TECNICA Y CONOCIMIENTO

VALOR.
X PREG.

PARTE TIPO DE PREGUNTA

- Cultura General 1 3
Conocimiento |- e Organizacional de la UNMSM * 1 3
de la Cultura u tur.a rganizacional de la e

General Segurld_a,d y Salud en el Trabajo 1 3
Redaccion 1 3

N.° DE PREGUNTA 12

Técnico del Proceso técnico del puesto 1 4
puesto Conocimiento tedrico del proceso de puesto 1 4

N.° DE PREGUNTA
TOTAL PREGUNTA DE LA PRUEBA

- ___________________________________________
PUNTAJE APROBATORIO

PUNTAJE MINIMO 12

PUNTAJE MAXIMO 20

*Para los puestos de Trabajador de Servicios y Agente de Seguridad y Vigilancia, se tomaran seis (6)
preguntas de Cultura Organizacional de la UNMSM, seis (6) preguntas de Seguridad y Salud en el
Trabajo y ocho (8) preguntas de conocimiento técnico del puesto.

a) Lugary Tiempo de la Prueba
Los lugares donde se realizara la Evaluacion Técnica y Conocimiento se publicara junto con los
resultados de la Evaluacion Curricular.

El tiempo que durara la prueba sera de cuarenta y cinco (45) minutos, de la cual, 10 minutos antes
que termine la prueba se comunicara a los postulantes el tiempo que falta para terminar la prueba.

b) Calificacion de Resultado

De acuerdo a los resultados de la evaluacién, el postulante podra obtener las siguientes condiciones:

e Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion.

o No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

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

e No asistio: Postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario
indicado.

2.3.4.Fase N. 04: Entrevista Personal

Se realizara a los postulantes que CALIFICA para la entrevista personal, y que estara bajo responsabilidad
del Comité de Seleccion CAS.

CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL MU=

MAXIMO
Evidencia de logros vinculado al puesto. 8

Cumple con las habilidades o competencia del perfil de puesto.
IAdaptacion al puesto y a la cultura organizacional de la UNMSM.
Idoneidad al puesto (aptitud, buena disposicion, capacidad y ética)
Compatibilidad con las funciones del puesto

TOTAL DE PUNTUACION
- ___________________________________________________________

0| 0| 0| ©

PUNTAJE APROBATORIO

PUNTAJE MINIMO 25
PUNTAJE MAXIMO 40
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Calificacion de Resultado
De acuerdo con los resultados de la entrevista, el postulante podra obtener las siguientes condiciones:
Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

2.3.5.Fase N. 05: Eleccion del Ganador y Accesitarios

No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

No asisti6: Postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario

indicado.

En esta etapa, el Comité de Seleccion CAS, elige al/a la candidato/a id6neo/a para el puesto convocado.
Para ello, se calcula el puntaje total que es la sumatoria simple de los puntajes equivalentes de cada
evaluacion. El puntaje final se determina de la siguiente manera:

REGISTRA
BONIFICACION

OBLIGATORIO

CUADRO DE MERITOS DE PUNTAJE FINAL

FASES DE LA ETAPA DE EVALUCION

PUNTAJE

+ BONIF.

PUNTAJE

. Evaluacion Evaluacion Entrevista Puntaje Total Puntaje
Ninguno Curricular Técnica Personal Final
Deportista Describir en el *) Evaluacién Entrevista Puntaje Total (*) Bonif.. % Puntaje
Calificado Formato de Hoja | Evaluacién Técnica Personal (Cuadro N.°01) Final

de Vida Curricular
Licenciado de Describir en el Evaluacién Evaluacién Entrevista Puntaje Total 10 % (Puntaje Puntaje
Fuerza Armada | Formato de Hoja | Curricular Técnica Personal Total) Final
de Vida
Persona con Describir en el Evaluacion Evaluacion Entrevista Puntaje Total 15 % (Puntaje Puntaje
Discapacidad Formato de Hoja | Curricular Técnica Personal Total) Final
de Vida
Licenciado de Describir en el Evaluacion Evaluacion Entrevista Puntaje Total 25% (Puntaje Puntaje
Fuerza Armada +| Formato de Hoja | Curricular Técnica Personal Total) Final
Persona con de Vida
Discapacidad

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

Calificacion de Resultado
De acuerdo con los resultados finales del proceso seleccidn de los puestos convocados y, por orden de
mérito de los puntajes obtenidos, los candidatos podran obtener las siguientes condiciones:
Ganador: Candidato que tiene el puntaje mas alto y ocupa el ler puesto, superando el minimo

requerido.

Accesitarios: Candidatos que superan el minimo requerido y ocupan el 2%, 3¢y 4% puesto.
Desierto: Cuando ningun candidato alcanza el puntaje minimo aprobatorio (62 puntos) para

ocupar un puesto convocado.

2.3.6.Fase N. 06: Publicacion de Resultado Finales

En las paginas web de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos y de las facultades se publicaran los
resultados de la evaluacion curricular, evaluacion técnica y conocimiento y de la entrevista personal, asi
mismo, los resultados finales del proceso.

NOTA: Los/las postulantes son responsables de realizar el seguimiento en la pagina web de la
universidad y de las facultades, de las publicaciones y/o avisos del proceso de seleccion CAS, conforme
al cronograma descrito en el numeral 2.1.
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SUSCRIPCION DE CONTRATO

Los/las ganadoras del proceso de seleccién deberan apersonarse a la Oficina de Gestion y Escalafén de la
Oficina General de Recursos Humanos en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles posterior a la
publicacién de los resultados finales (conforme al cronograma del proceso descrito en el numeral 2.1) para
presentar los documentos requeridos y suscribir el respectivo contrato. Vencido el plazo, el ganador del
concurso pierde la condicién de ganador y se convocara al primer accesitario para que proceda con la
suscripcion del contrato en un plazo de tres (3) dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la
comunicacion.

Si el primer o el segundo accesitario no se presentan a suscribir el contrato en el plazo de tres (3) dias habiles,
la entidad podra convocar hasta el tercer accesitario para que suscriba el contrato o declarar desierto el proceso.

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

NOTA: En caso que los fedatarios de la Oficina General de Recursos Humanos encuentren que algin
ganador esta registrado en RNSSC, REDJUM y REDAM como inhabilitado para contratar con el
Estado, la entidad procedera a llamar al accesitario correspondiente para que suscriba el contrato.

Durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan, y declarar nulo el contrato
suscrito.

Documentos que se presentan para suscribir el contrato
Los siguientes documentos deben presentarse para suscribir el contrato:

a) Documentos originales de las copias presentadas en el expediente de postulacion y que estan descrito en
el Formato de Hoja de Vida del Postulante, tales como: certificado de estudios, certificados y/o constancias
de trabajo y otros documentos.

b) Archivo individual en PDF y a color de cada documento originale (deben ser escaneado y legible)
c) Dos fotografias actuales tamafio pasaporte, fondo blanco.
d) Certificado de antecedentes penales, judiciales y policiales.
e En caso ser menor de 29 afios se puede presentar el Certificado Unico Laboral para Jovenes

(Certijoven), el mismo que puede ser tramitado a través del siguiente enlace:
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario

e Encaso ser mayor de 29 afios se puede presentar el Certificado Unico Laboral para adulto (Certiadulto),
el mismo  que puede  ser  tramitado a  través  del siguiente  enlace:
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario

e) Ficha RUC impresa, vigente y habilitado.
f) De pertenecer a otra modalidad de contrato con el Estado, deberan de gestionar su “Baja Definitiva” del

AIRHSP en la Oficina de Recursos Humanos de la tltima entidad donde prestd sus servicios.

Verificacién de documentos y de la Situacion del Candidato Ganador

Antes de suscribir el contrato, los fedatarios de la Oficina General de Recursos Humanos verificaran la validez
y autenticidad de los documentos originales de las copias presentada por los postulantes, cuyas copias les
permitieron ganar y alcanzar un puesto en el presente concurso de seleccion CAS. Asimismo, verificaran que
los ganadores no se encuentren inhabilitado en los siguientes registros:

- Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) -
https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/acceso

- Registro de Deudores Judiciales Moroso (REDJUM) - https://redjum.pj.gob.pe/redjum/#/

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) - https://casillas.pj.gob.pe/redam/#/.
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BONIFICACIONES

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 otorgara una
bonificacion sobre el puntaje DE LA EVALUACION CURRICULAR (EC) a las/los postulantes que
aprueben la evaluacioén y, siempre y cuando, el postulante indique la condicion en la Ficha de Curriculo
Vitae y adjunte una copia simple del documento oficial vigente emitido por el Instituto Peruano del
Deporte. La ponderacion esta conforme al siguiente detalle:

Cuadro N.° 01: Ponderacion de la bonificacion

NIVEL CONSIDERACIONES BONIF.

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

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Nivel 2 | Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares |  16%.
0 que establecen récord o marcas Sudamérica.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 | Campeonatos Federados Panamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o | 12,
plata o que establezcan récord o marca bolivariana.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 | Sudamericanos y/o Campeonatos federados Sudamericanos y/o participado en 8%.
juegos deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas

Nivel 5 L. . , .
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

4%.

Bonificacién a deportista calificado = % Puntaje de la Evaluacién Curricular

4.2. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

4.3.

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, llegando
hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje total aprobatorio en esta
evaluacidn, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el Puntaje Total, siempre y cuando el postulante
indique la condicidn en la Ficha de Curriculo Vitae y adjunte una copia simple del documento emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total

Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién 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 evaluacion 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 deberd adjuntar
obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad emitido por el CONADIS.

Bonificacién ala persona con discapacidad = 15% Puntaje Total
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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 Bonificacién a  personal 25% del
con discapacidad = 15% + | Licenciado de las Fuerzas | =
Puntaje Total Armadas = 10% Puntaje Total

Puntaje Total

PRECISIONES IMPORTANTES

Los/las postulantes deberan considerar lo siguiente:

a)

b)

d)

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

En caso de que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante, sera autométicamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que se pudiera determinar.

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.

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 demés postulantes.

La informacién descrita en el Curriculum Vitae tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la universidad.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto de un puesto convocado
Se declara desierto el proceso, en algunos de los siguientes supuestos:

a)

b)
c)

d)

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

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

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

Cuando no se suscribe contrato en los plazos establecidos en la presente bases del concurso.

Declaratoria del proceso como cancelado de un puesto convocado
Se declara cancelado el proceso, en alguno de los siguientes supuestos, sin responsabilidad de la UNMSM:

a)

b)
c)

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

Por restricciones presupuestales

Otros supuestos debidamente justificados.
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MECANISMO DE IMPUGNACION

El postulante que considerara que haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un
derecho o interés legitimo, podra presentar ante el Comité de Seleccion CAS un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil, segin corresponda.

El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debera de resolver el recurso de reconsideracion en un plazo
maximo de quince (15) dias de presentado el recurso, conforme a la Ley N.° 31603, Ley que modifica el articulo
207 de la Ley 27444,

Los recursos de impugnacion (reconsideracién y apelacion), se presentaran en Mesa de Partes de la OGRRHH
dentro de los quince (15) dias perentorio computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo
que concluye el proceso de seleccion (publicacion 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 emisién y publicacion de los resultados finales del concurso.

RECOJO DE EXPEDIENTE DE POSTULANTES QUE NO ALCANZARON UNA VACANTE

Plazo

Son 15 dias calendarios posteriores a la publicacion del acto definitivo con el que se concluye el proceso
de seleccion CAS (publicacion del resultado final o lista de ganadores). Pasado dicho periodo, los expedientes
serén eliminado sin reclamo alguno.

Lugar y Horario

Los expedientes seran entregados en Mesa de Parte de la Oficina General de Recursos Humanas, en el
horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 01:00 p. m. y de 02:10 a 03:45 p. m.

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

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS CAS N° 001-2023/UNMSM
PROCESO DE SELECCION CAS

PUESTO AL QUE POSTULA CODIGO

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

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

DEPENDENCIA

FACULTAD

DATOS DEL POSTULANTES

Apellidos y nombres

DNI

Correo electronico

EXPEDIENTE DE POSTULACION
(Documento que presenta para el concurso)

TOTAL FOLIO QUE CONTIENE
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ANEXO N.° 02
SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion CAS
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, e L L ,
estado CiVil ....c.ccoovvvviviieee, , identificado(@) coOn DNIN.2 ..., Y

CON AOMICIIIO BN Lo e e e ;
presento mi postulacion al Concurso Publico de Mérito CAS N.° 001-2023/UNMSM, para cubrir
la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

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

DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

N.° DOCUMENTO FOLIO DE
UBICACION

01 Copia de DNI
02 Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N.° 03)

03 Copia de documentos de estudios académicos

04 Copia de documentos de cursos/programa de especializacion
05 Copia de documento de experiencia laboral

06 Declaracion jurada de nepotismo (anexo N.° 04)

07 Declaracion Jurada de no incurrir incompatibilidad para el

ejercicio de la funcién publica (anexo N.° 05)
08 Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (anexo 06)
TOTAL, FOLIO

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

Atentamente,

Firma

DNIN. e

indice derecho

Celular: ...ooovi e,




ANEXO N.2 03

DECLARACION JURADA

FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE PROCESO CAS

001-2023-UNMSM

I. DATOS DEL PUESTO A QUE POSTULA

CODIGO DEL .
PUESTO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO UNIDAD ORGANICA
Il. DATOS PERSONALES
FECHA DE NACIONALIDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD
SEX0 APELLIDOS Y NOMBRES NACIMIENTO (marcar con "X" y decribir) (marcas con "X" y desribir el niimero)
M Peruana Extranjera DNI Camé c!e
Jo Extranj.
F
DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL REFERENCIA

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL

PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL

DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL

RUC CORREO ELECTRONICO MAS UTILIZADO CELULAR
lil. BONIFICACIONES
(Obligatorio sustentar)

CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE N° FOLIO

DEPORTISTA CALIFICADO SELECCIONE

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS SELECCIONE
PERSONAL CON DISCAPACIDAD SELECCIONE
IV. FORMACION ACADEMICA
(Registrar conforme al requisito del puesto)
SITUACION PERIODO FECHA DEL

NIVEL EDUCATIVO | ) netiion CARRERA | ESPEDIALIDAD (mesfafio) TITULO O CENTRO DE FORMACION N° FOLIO

DESDE HASTA GRADO

Secundaria COMPLETO

Técnica basica

ELECCIONE
(1 a2 afios) SELECCIO
Técnica sElpeno SELECCIONE
(3 a4 afios)
SELECCIONE
Universitaria
SELECCIONE
Maestria SELECCIONE

Doctorado SELECCIONE

2da

S SELECCIONE
especializacion

(conforme requisito descrito en el perfil de puesto)

PARA RECONOCER LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL A PARTIR DE EGRESADO UNIVERSITARIO O TECNICO O DE ESTUDIO DEL 7mo CICLO UNIVERSITARO

FECHA (dia/mes/afio) | N° FOLIO

Elegir la opcion que corresponda y es obligatorio adjuntar el FECHA DE INICIO DEL ESTUDIO DE 7mo CICLO UNIVERSITARIO | ... [...... R

documento que lo sustenta y describir la fecha (dia/mes/afio)

correspondients FECHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICAO UNIVERSITARIA | ... (IS

V. COLEGIATURA Y HABILITACION

¢TIENE COLEGIATURA? COLEGIO PROFESIONAL N° COLEGIATURA ¢ SE ENCUENTRA HABILITADO A LA FECHA? N° FOLIO
SELECCIONE SELECCIONE
SELECCIONE SELECCIONE




VI. CONOCIMIENTOS

(Registrar conforme al requisito del puesto)

CURSOS, PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

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

TIPO DE ESTUDIO NOMBRE DEL ESTUDIO PERIODO N.“ DE CENTRO DE ESTUDIOS N° FOLIO
DESDE | HASTA | HORAS
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
OTROS ESTUDIOS
IDIOMA O DIALECTICA OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS
IDIOMA O DIALECTICA Basico Intermedio | Avanzado OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS Bésico Intermedio Avanzado
WORD
EXCEL
POWER POINT
VIIl. EXPERIENCIA LABORAL
(Registrar conforme al requisito del puesto)
1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;E;)IEDNECI A SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|:ERIODO N ANO.IS-IE’:II:E(;;(S)TAII;IAS N° FOLIO
ESPECIFICA PUBLICO OTROS 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;IEPR(’)IEDNECI A SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|:ERI0Do N ANO;IE’:IZZ;:TA;IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO




3.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;ErgEDNEm A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|:ERIODO - ANOEET"?S;:TAEIAS N° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgIEPgEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|:ERIODO " ANO.IS-IE"II:IIPE(;;;)TA;IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELEEUON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA ABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgEl;)IEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO = ANO.IS-IENHIIIPE(;;(S)TA:IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
6.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgIEPR(’)IEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO I 0;'“&:2;:”;' 5 NeFoLI
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO




7.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;I;gEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ERIODO FIN ANOEETIIZOS;(S)TAIE)IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2

3

4

5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
8.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;IEPlgEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ERIODO FIN ANO.IS-IE,:IIIZ(;ESTAII;IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1

2
3
5

REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
9.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;E;)IEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |NICI:ERIOD0 FIN ANO.IS-IE,:IIIZ(;;(S)TAII;IAS N° FOLIO
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
10 .- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgIEPR(’)IEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA GERIODO . TENPO TOTAL N° FOLIO
INICIO FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO




TIEMPO TOTAL

11.- NOMBRE DE LA ENTIDAD ExpnEncy | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO N° FOLIO
FIN | ANOS | MESES | DIAS
INICIO
seLeccione | SHHEECON 0] 0 | o0

DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA

1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
12.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;IEPR(‘TEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO . TEPOTOTAL N° FOLIO
INICIO FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELE(E:C'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ANOS MESES DIiAS
1 [EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 0 0
2 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO 0 0 0
3 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO REALIZADO EN EL SECTOR PUBLICO 0 0 0

La informacién contenida en el presente formato de hoja de vida tiene caracter de Declaracion Jurada, para lo cual la Universidad Nacional Mayor de San Marcos tomara en cuenta la informacion
en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como solicitar la acreditacion de la misma.

En caso de haberse producido la contratacién laboral, incurrira en comisién de falta grave y se iniciara el procedimiento correspondiente, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa, civil y/o penal, que haya lugar, reservandose la Universidad Nacional Mayor de San Marcos el derecho de llevar a cabo la verificacion posterior correspondiente.

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

Fecha: 26/06/2023

FIRMA DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres:

DNI. Indice derecho
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ANEXO N.°04

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

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion CAS
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
D TS L L ,
identificado(a) con  DNI  N°..........occoii. Yy con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N.° 001-2023/UNMSM, para cubrir la plaza de:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

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

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

Grado de

Apellidos y Nombres Cargo que ocupa el Facultad / consanguinidad Fecha en que
funcionario dependencia - . Lo
que labora o afinidad con ejerce o ejerci6 el
el funcionario cargo

Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que, de ser falsa, estoy sujeto a las
sanciones administrativas, civiles y penales derivadas de la falsa declaracion.
Lima, .../ ... /2023

Atentamente,

Firma

DNIN. e

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

CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccién CAS
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, oo Lo Lo ,
Identificado(a) con DNI  N° ... , con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N.° 001-2023/UNMSM, para cubrir la plaza de:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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

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

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

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

5. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

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

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8. Carecer de Antecedentes Policiales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

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

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

Lima, ..o/ o /2023

Atentamente,

Firma

DNIN.O s

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

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion CAS
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
D T L e Lo ,
Identificado(a) con DNI  N° .., , con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N.° 001-2023/UNMSM, para cubrir la plaza de:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, TENER BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

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

Lima, ......../ ... /2023

Atentamente,

Firma

DNIN.C e

indice derecho
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ANEXO N.° 07
RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

REMUERACION

CODIGO | POSICIONES PUESTO MENSUAL (S/) ORGANO UNIDAD ORGANICA
001 1 OFICINA DE COMISIONES OFICINA DE COMISIONES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1564.19 PERMANENTES Y PERMANENTES Y TRANSITORIAS
TRANSITORIAS
002 1 VICERRECTORADO DE UNIDAD DE SECRETARIA Y ARCHIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1164.19 INVESTIGACION Y POSGRADO
003 1 PERSONAL DE APOYO 1089.19 VICERRECTORADO DE DIRECCION GENERAL DE
INVESTIGACION Y POSGRADO INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
004 1 TECNICO ADMINISTRATIVO 1089.19 VICERRECTORADO DE DIRECCION GENERAL DE
INVESTIGACION Y POSGRADO INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
005 1 TECNICO ADMINISTRATIVO 1089.19 VICERRECTORADO DE DIRECCION GENERAL DE
INVESTIGACION Y POSGRADO INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
006 1 APOYO LOGISTICO Y SOPORTE 1164.19 CENTRO PREUNIVERSITARIO DIRECCION ACADEMICA- UNIDAD DE
INFORMATICO INFORMATICA
007 1 TECNICO EN ENFERMERIA 1364.19 CENTRO PREUNIVERSITARIO DIRECCION ACADEMICA
008 1 AUXILIAR ACADEMICO 1264.19 CENTRO PREUNIVERSITARIO DIRECCION ACADEMICA
009 1 ASISTENTE DE DIRECCION 1364.19 CENTRO PREUNIVERSITARIO DIRECCION ACADEMICA
ACADEMICA
010 1 ANALISTA CONTABLE 2464.19 OFICINA DE CONTABILIDAD UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
011 1 ANALISTA CONTABLE DE 2764.19 OFICINA DE CONTABILIDAD UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
CUENTAS POR COBRAR Y
CUENTAS POR PAGAR
012 1 ASISTENTE CONTABLE 2064.19 OFICINA DE CONTABILIDAD UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
013 1 ASISTENTE DE REGISTRO 2364.19 OFICINA DE CONTABILIDAD UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
PRESUPUESTAL Y CONTABLE
014 1 ESPECIALISTA CONTABLE 3064.19 OFICINA DE CONTABILIDAD UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE
015 1 ASISTENTE DE CONTROL 2264.19 OFICINA DE CONTROL PREVIO OFICINA DE CONTROL PREVIO Y
PREVIO Y FISCALIZACION FISCALIZACION
016 1 APOYO ADMINISTRATIVO 1089.19 SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
017 1 TECNICO EN BIBLIOTECA | 1464.19 DIRECCION GENERAL DE OFICINA DE AUTOMATIZACION Y
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES CAPACITACION INFORMACIONAL
018 1 TECNICO EN INFORMATICA I 1664.19 DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE INFORMATICA
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES
019 1 TECNICO ADMINISTRATO | 1464.19 DIRECCION GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES
020 1 TECNICO ADMINISTRATO | 1464.19 DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE GESTION DE
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES COLECCIONES
021 1 TECNICO EN BIBLIOTECA | 1464.19 DIRECCION GENERAL DE UNIDAD DE SERVICIOS
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES BIBLIOGRAFICOS Y MULTIMEDIA
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022 TECNICO ADMINISTRATO II 1664.19 DIRECCION GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES
023 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1089.19 CENTRO CULTURAL DE SAN DIRECCION DE CINE Y PRODUCCION
MARCOS AUDIOVISUAL
024 WEBMASTER 1864.19 CENTRO CULTURAL DE SAN DIRECCION DE COMUNICACIONES
MARCOS
025 AGENTE DE SEGURIDAD Y 1089.19 OFICINA DE SEGURIDAD Y UNIDAD DE OPERACIONES
VIGILANCIA VIGILANCIA
026 TECNICO ADMINISTRATIVO 1564.19 OFICINA GENERAL DE OFICINA DE COOPERACION TECNICA
COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONAL
INTERNACIONALES
027 ASISTENTE EN PROCESOS DE 1864.19 OFICINA DE TESORERIA UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS
INGRESOS
028 ASISTENTE CONTABLE 1864.19 OFICINA DE TESORERIA UNIDAD DE REGISTRO CONTABLE
029 ASISTENTE DE PROCESOS 2064.19 OFICINA GENERAL DE OFICINA DE RACIONALIZACION
PLANIFICACION
030 AYUDANTE DE SERVICIOS 1089.19 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS | ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO
GENERALES — ELECTRICISTA GENERALES OPERACIONES,
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
031 AYUDANTE DE SERVICIOS 1089.19 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS | ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO
GENERALES — GASFITERIA GENERALES OPERACIONES,
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
032 CONSERVADOR DE MUSEO 1564.19 CENTRO CULTURAL DIRECCION DE ARQUEOLOGIA Y
ANTROPOLOGIA
033 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1464.19 OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOS HUMANOS
034 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1864.19 DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
035 ASISTENTE EN CONTROL Y 2264.19 OFICINA GENERAL DE OFICINA DE OBRAS E INGENIERIA
EJECUCION DE OBRAS INFRAESTRUCTURA
UNIVERSITARIA
036 ASISTENTE EN GESTION 1864.19 OFICINA GENERAL DE OFICINA GENERAL DE
DOCUMENTAL DE ARCHIVO INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
UNIVERSITARIA
037 TECNICO EN CONSERVACION DE 1089.19 SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE CONSERVACION DE LA
DOCUMENTOS OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL DE
SECRETARIA GENERAL.
038 TECNICO ADMINISTRATIVO 1364.19 VICERRECTORADO DE DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE
INVESTIGACION Y POSGRADO POSGRADO-DIRECCION DE )
NORMALIZACION Y EVALUACION
039 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1664.19 VICERRECTORADO DE DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE
INVESTIGACION Y POSGRADO POSGRADO-DIRECCION DE
NORMALIZACION Y EVALUACION
040 TECNICO ADMINISTRATIVO 1564.19 FACULTAD DE INGENIERIA DE UNIDAD DE TRAMITE
SISTEMAS E INFORMATICA DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
041 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1089.19 FACULTAD DE QUIMICAE UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
INGENIERIA QUIMICA MANTENIMIENTO
042 APOYO SECRETARIAL 1089.19 FACULTAD DE QUIMICA E DIRECCION ADMINISTRATIVA
INGENIERIA QUIMICA
043 TECNICO DE LABORATORIO 1764.19 FACULTAD DE QUIMICA E UNIDAD DE SERVICIOS Y ANALISIS

INGENIERIA QUIMICA

QUIMICOS
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044 ASISTENTE DE BIBLIOTECA 1864.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE BIBLIOTECA,
ADMINISTRATIVAS HEMEROTECA Y CENTRO
DOCUMENTARIO
045 APOYO ADMINISTRATIVO 1214.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE POSGRADO
ADMINISTRATIVAS
046 AGENTE DE SEGURIDAD Y 1314.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
VIGILANCIA ADMINISTRATIVAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
047 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1114.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
ADMINISTRATIVAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
048 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1664.19 FACULTAD DE CIENCIAS VICEDECANATO ACADEMICO
ADMINISTRATIVAS
049 TECNICO EN PROGRAMACION 1464.19 FACULTAD DE INGENIERIA UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
INDUSTRIAL
050 AUXILIAR DE PANADERIA 1364.19 FACULTAD DE INGENIERIA CENTRO DE RESPONSABILIDAD
INDUSTRIAL SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA
051 APOYO ADMINISTRATIVO 1364.19 FACULTAD DE INGENIERIA CENTRO DE RESPONSABILIDAD
INDUSTRIAL SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA
052 ANALISTA DE RECURSOS 1864.19 FACULTAD DE INGENIERIA UNIDAD DE PERSONAL
HUMANOS INDUSTRIAL
053 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1089.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
FISICAS MANTENIMIENTO
054 APOYO ADMINISTRATIVO 1289.19 FACULTAD DE DERECHO Y UNIDAD DE INVESTIGACION
CIENCIA POLITICA
055 APOYO ADMINISTRATIVO 1204.19 FACULTAD DE DERECHO Y UNIDAD DE SERVICIOS
CIENCIA POLITICA GENERALES, OPERACIONES Y
MANTENIMIENTO
056 SECRETARIA(O) FACULTAD DE DERECHO Y ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIA
1289.19 CIENCIA POLITICA POLITICA
057 TECNICO ADMINISTRATIVO 1264.19 FACULTAD DE FARMACIA Y UNIDAD DE BIBLIOTECA,
BIOQUIMICA HEMEROTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION
058 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1464.19 FACULTAD DE FARMACIA Y UNIDAD DE BIBLIOTECA,
BIOQUIMICA HEMEROTECA Y CENTRO DE
DOCUMENTACION
059 ASISTENTE DE LABORATORIO 1764.19 FACULTAD DE FARMACIA Y LABORATORIO DE INVESTIGACION DE
BIOQUIMICA BIOLOGIA MOLECULAR
060 AUXILIAR DE CLINICA 1089.19 FACULTAD DE ODONTOLOGIA CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA
061 CAJERO 1089.19 FACULTAD DE ODONTOLOGIA UNIDAD DE ECONOMIA
062 ASISTENTE ECONOMICO 1664.19 FACULTAD DE EDUCACION UNIDAD DE ECONOMIA
063 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1564.19 FACULTAD DE EDUCACION ESCUELA PROFESIONAL DE
EDUCACION FiSICA
064 ASISTENTE DE GESTION DE 1664.19 FACULTAD DE EDUCACION UNIDAD DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS
065 ASISTENTE DE ADQUISICIONES 1664.19 FACULTAD DE EDUCACION UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO
066 ASISTENTE DE CONTROL 1664.19 FACULTAD DE EDUCACION UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y

PATRIMONIAL

MANTENIMIENTO
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067 TRABAJADOR DE SERVICIO 1164.19 FACULTA D DE EDUCACION UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO
068 ASISTENTE 1864.19 FACULTAD DE INGENIERIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO GEOLOGICA, MINERA,
METALURGICA Y GEOGRAFICA
069 ASISTENTE DE ASESORIA Y 1864.19 FACULTAD DE INGENIERIA UNIDAD DE ASESORIA Y
ORIENTACION AL ESTUDIANTE GEOLOGICA, MINERA, ORIENTACION AL ESTUDIANTE
METALURGICA Y GEOGRAFICA
070 TRABAJADOR DE SERVICIO 1264.19 FACULTAD DE INGENIERIA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
GEOLOGICA, MINERA, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
METALURGICA Y GEOGRAFICA
071 TECNICO ADMINISTRATIVO 1364.19 FACULTAD DE MEDICINA VICEDECANATO DE INVESTIGACION
Y POSGRADO
072 TECNICO ADMINISTRATIVO 1364.19 FACULTAD DE MEDICINA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA
Y CENTRO DOCUMENTARIO
073 SECRETARIA(O) 1464.19 FACULTAD DE MEDICINA VICEDECANATO DE INVESTIGACION
Y POSGRADO
074 TECNICO 1446.19 FACULTAD DE MEDICINA VICEDECANATO DE INVESTIGACION
ADMINISTRATIVO Y POSGRADO
075 TECNICO ADMINISTRATIVO 1464.19 FACULTAD DE MEDICINA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
076 TECNICO ADMINISTRATIVO 1364.19 FACULTAD DE MEDICINA UNIDAD DE PERSONAL
077 AGENTE DE SEGURIDAD Y 1464.19 FACULTAD DE MEDICINA INSTITUTO DE MEDICINA TROPICAL
VIGILANCIA
078 CAJERO(A) 1564.19 FACULTAD DE MEDICINA INSTITUTO DE MEDICINA TROPICAL
079 TECNICO DE LABORATORIO 1364.19 FACULTAD DE MEDICINA INSTITUTO DE PATOLOGIA
080 TECNICO ADMINISTRATIVO 1464.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
CONTABLES OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
081 APOYO SECRETARIAL 1089.19 FACULTAD DE CIENCIAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
ECONOMICAS
082 APOYO SECRETARIAL 1089.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SECRETARIA
ECONOMICAS
083 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2878.19 FACULTAD DE LETRAS Y ESCUELA PROFESIONAL DE
CIENCIAS HUMANAS BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA
INFORMACION
084 TECNICO DE LABORATORIO 1764.19 FACULTAD DE CIENCIAS UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
BIOLOGICAS OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
085 PERSONAL DE COCINA 1564.19 DIRECCION GENERAL DE OFICINA GENERAL DE BIENESTAR
ADMINISTRACION UNIVERISTARIO
086 TRABAJADOR DE SERVICIOS 1089.19 FACULTAD DE MEDICINA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
VETERINARIA OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
087 TECNICO ADMINISTRATIVO 1764.19 FACULTAD D MEDICINA DIRECCION ADMINISTRATIVA
VETERINARIA
088 AUXILIAR AGROPECUARIO 1089.19 FACULTAD D MEDICINA ESTACION IVITA - IQUITOS
VETERINARIA
089 APOYO ADMINISTRATIVO 1089.19 FACULTAD D MEDICINA ESTACION IVITA - MANTARO (JUNIN)

VETERINARIA
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090 2 AGENTE DE SEGURIDAD Y 1089.19 FACULTAD D MEDICINA ESTACION IVITA - MARANGANI
VIGILANCIA VETERINARIA (cusco)
091 1 SECRETARIA(O) 1364.19 FACULTAD DE MEDICINA UNIDAD DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

98 TOTAL POSICIONES
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ANEXO N.° 08

PERFILES DE PUESTOS CONVOCADOS
CAS N° 001-2023/UNMSM



cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 001

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: RECTORADO

OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS DE LA

Unidad Orgénica
ASAMBLEA UNIVERSITARIA'Y CONSEJO UNIVERSITARIO

Cargo estructural NO APLICA
Clasificacion NO APLICA
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFA DE LA OFICINA DE COMISIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS DE LA

Dependencia jerarquica
ASAMBLEA UNIVERSITARIA'YY CONSEJO UNIVERSITARIO

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar la distribucién de documentos dentro y fuera la UNMSM, archivar y mantener en orden los documentos, limpieza de los
ambientes para mantener en dptimas condiciones los ambientes de la Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar los expedientes para su distribucion interna y fuera de la sede central de la Universidad.

Ordenar los expediente, folear, fotocopiar y archivar los expedientes resueltos por las Comisiones, para el cumplimiento de los planes de
trabajo.

Brindar informacién de tramites de acuerdo a las directivas vigentes, para mejorar la eficiencia en los procesos y procedimientos de la
institucion.

4  Realizar el mantenimiento, limpieza y vigilancia de los ambientes asignados a la Oficina, para mantener la salubridad de las areas de trabajo.

Colaborar en la conservacion de la Oficina, mediante revisiones diarias de las condiciones en que se encuentra para corregir fallas y
desperfectos del lugar.

Brindar asistencia y soporte en la reuniones y actividades de las comisiones de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Rectorado,
para su debida realizacién.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

NO APLICA




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

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

Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:I Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

] v =]

En administracion, contabilidad y afines

D) ¢ Habilitacién
profesional?

|Maestrl’a

|Egresado

| | Grado

|Doctorado

|Egresado

| | Grado

[ e [ ]

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

Conocimiento de manejo de archivo documentario.
Conocimiento en labores de servicio y limpieza.

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

Capacitacion relacionada al area.

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|O3 afios de experiencia general en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio en el puesto de auxiliar.

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

01 afio como minimo en puesto de Auxiliar

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

06 meses como minimo en puesto de Auxiliar

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, analisis, dinamismo, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No APLICA




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado

CODIGO
002

VERSION: 001-2023

Unidad de Secretaria

No aplica

No aplica

Auxiliar Administrativo

Jefatura de la Unidad de Secretaria

No aplica

Coadyuvar al soporte administrativo que permita el normal desenvolvimiento de las actividades del Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado (VRIP).

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionary entregar oportunamente la documentacion de la Unidad de Secretaria, para su registro y trdmite correspondiente.

2 Verificar el cronograma de actividades de investigacion, en las veinte (20) facultades para cumplir con los procedimientos establecidos.

3 Apoyar en las actividades organizados por el VRIP para su debida realizacién.

4 Mantener actualizado los archivos en fisico y digitales del VRIP, para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

5 Apoyar en el fotocopiado, anillado y otros documentos de gestién para el cumplimiento de los planes de trabajo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Secundaria

Técnica Basica

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitaria

| Maestria | | Egresado | | Grado

IDoctorado | IEgresado | IGrado

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tqu/ Licenciatura Si I:I No
primaria D) ¢ Habilitacion

profesional?

(162 afios) En administracion o afines. Si I:I No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos de atencion al usuario

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

Cursos relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|02 afios de experiencia en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

|01 afo

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

01 afo

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

06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, empatia e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO | %s

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Orgénica Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Personal de apoyo

Dependencia jerdrquica Unidad de Secretaria y Archivo

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar al soporte administrativo que permita el normal desenvolvimiento de las actividades de la Direccién General de Investigacion y
Transferencia Tecnoldgica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[Brindar asistencia y soporte en la atencidn de reuniones de trabajo organizados por la DGITT para su debida realizacidn.

2 |Apoyar en el fotocopiado y/o espiralado de documentos de gestidn para el cumplimiento de los planes de trabajo.

3 |Redactar documentos sencillos como proveidos, hojas de ruta y otros documentos para la realizacidn de los tramites correspondientes.

4 Distribuir diversos documentos a las dependencias de la universidad e instituciones externas para la difusion de normas y otros documentos de
gestion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego expli Temporal Permanente|:|

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gra_do(s)/snuacmn académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura | Si No
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica . B i .
Basica En administracion o afines Si No | x
Técnica
Superior
X |Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

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

|Conocimientos bésicos de atencién al usuario
B) Cursos y/o 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 [Intermedig Avanzado | DIALECTO |No aplica| Bésico | Intermedio |Avanzadg

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de Otros (Especifical

Otros (Especificar) Otros (Especifical

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

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

|02 afos de experiencia en el sector publico o privado. |

Experiencia laboral especifica

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

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

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

No aplica

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

|No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaptabilidad, empatia, iniciativa. |
REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica. |




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO | oo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica
Cargo estructural No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Direccién de Promocion

Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas que contribuyan a la proteccion intelectual de los investigadores UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Atender solicitudes de proteccién de la propiedad intelectual de los docentes UNMSM, realizando la verificacion respectiva.

5 Registrar en el sistema RAIS las patentes de invencién y modelos de utilidad otorgadas a docentes de la UNMSM, para mantener actualiza y
protegida la informacion.

3 Atender correos electrénicos de los docentes sobre consultas de tramite de propiedad intelectual, para lograr que tramite se realice de forma
eficaz y de manera oportuna.

4 Realizar el control de los expedientes atendidos sobre registro de patentes (de invencion y modelo de utilidad), para cautelar la seguridad y
matener actualizada la documentacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) x |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| x
Primaria D) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica . . P . L . - . ,
(162 afios) En ciencias basicas, ingenierias, informéatica o afines S I:I No| x
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
X [|Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos de atencion al usuario.

B) Cursos y/o 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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

01 afio de experiencia en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

No aplica

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

No aplica

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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Ané|isis, redaccion, cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 005

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado

Unidad Organica Direccién General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Direccién de Evaluacion e Impacto

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas que coadyuven al desarrollo de la ejecucidn de los programas de investigacion en la UNMSM de acuerdo a la
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Verificar en las bases de datos para el registro de publicaciones cientificas en el sistema RAIS para la actualizacién de los puntajes.

2 |Redactar informes sobre devolucion de expedientes observados para informar a los investigadores.

3 |Atender correos electrénicos de los docentes, para difundir las convocatorias por actividades de investigacion.

4 |Atender expedientes de programas de investigacion para difundir el conocimiento cientifico.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
(1 6 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura

« e

En bibliotecologia y ciencias de la informacién, administracién o afines

| Maestria | | Egresado | |Grado

| Doctorado | | Egresado | |Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

«[Jw[]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en atencién al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacidn 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 Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, redaccién, cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO DE PREGRADO
Unidad Organica CENTRO PRE UNIVERSITARIO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto APOYO LOGISTICO Y SOPORTE INFORMATICO
Dependencia jerdrquica DIRECTOR(A) ACADEMICA - UNIDAD INFORMATICA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo logistico y operativo, asi como mantenimiento de equipos de cémputo en el Centro Pre Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyar en el drea logistica y operativa del Centro Preuniversitario para el proceso de toma de fotos y huellas digitales a los alumnos.

Apoyo en el mantenimiento de equipos de cémputo, periféricos y similares, para atender las necesidades de los usuarios.

Apoyar en el area logistica y operativa en los procesos de evaluacién del Centro Preuniversitario (Respaldo de incidentes en las plataformas o
computadoras).

Apoyar en la inscripcién, matricula y evaluacién de los alumnos del Centro Pre Universitario, para mejorar los procesos requeridos por los usuarios.

Apoyar en la entrega del carnet, reporte de notas de asistencia, certificaciones y otros, para que se apliquen con eficiencia las normas establecidas.

Apoyar en las actividades de difusidn de los productos y evaluaciones del Centro Pre Universitario, asi como atencién, recepcién y entrega de solicitudes
de informacién de la oficina.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica En Informatica y afines .
(1 6 2 afios) y Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
|Maestria | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | IGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc 0s):

Conocimientos en sistemas informaticos y operativos.

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

Cursos o especificaciones en el drea correspondiente o temas pedagoégicos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

|Dos (02) afios de experiencia general.

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

|Un (01) afio lectivo de experiencia en actividades informaticas, logisticas y operativas ya sea en el sector publico o privado.

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

Un (01) afo lectivo de experiencia en actividades informaticas, logisticas y de soporte o afines de la especialidad.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, adaptabilidad y organizacién de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copIso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO DE PRE GRADO
Unidad Organica CENTRO PREUNIVERSITARIO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN ENFERMERIA

Dependencia jerarquica DIRECCION ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion integral de salud, preventivo promocional de primer nivel y de manera preferente a todos los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar diversas acciones preventivas para evitar brotes epidemiologicos en el Centro Preuniversitario.

) Preveer los requerimientos de medicamentos, materiales (suturas, primeros auxilios, etc.), para que el Centro Preuniversitario este
debidamente abastecido.

3 Aplicar los protocolos y procedimientos de enfermeria para el eficiente control de brotes epideomioldgicos.

4 Efectuar la transferencia del estudiante (pacientes) a la Clinica Universitaria o al centro de salud si el caso lo amerita, para la atencion
correspondiente.

5 Elaborar informes mensuales de atencidn interna y de ocurrencias, para el debido registro de las incidencias infecto contagiosas
(epidemioldgicas).

6 Elaborar informes de gestidn del bienestar del estudiante, administrar, clasificar y mantener actualizado el archivo de Historial Clinico para
garantizar su debido cuidado y accesibilidad.

7 Expedir boletas de descanso, segln corresponda siguiendo las normas establecidas para los fines pertinentes del usuario.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.

SECCION: REQUISITOS




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa x |Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| X

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Técnico en enfermeria. Si I:I No | X

(16 2 afios)
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en salud preventiva.

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

|Curso y/o diplomado relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

Un (01) afio lectivos de experiencia en actividades de atenciéon de salud como Enfermera.

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

Un (01) afio lectivos de experiencia en actividades en atencién de salud al publico como enfermera

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

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

Otros aspectos compl ios sobre el r

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, cooperacion, adaptabilidad, trabajo en equipo y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copIGo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO DE PRE GRADO
Unidad Orgénica CENTRO PREUNIVERSITARIO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ACADEMICO

Dependencia jerarquica DIRECCION ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacidn con los tutores y asistentes académicos en las actividades relacionadas con el registro de informacién, entrega de material
y otros; de acuerdo con la normativa vigente para el cumplimiento de los fines y objetivos del Centro Preuniversitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar el ingreso y salida de los alumnos, ademas de vigilar su permanencia en las aulas, para asegurar el orden en el Centro Preuniversitario.

2 Brindar atencién a los alumnos ante cualquier incoveniente que se presente en el aula, realizando los protocolos para dar solucion.

Promover en los alumnos la autodisciplina y buenas practicas de comportamiento, para facilitar los procesos de socializacién y ensefianza-
aprendizaje.

4  Recepcionary custodiar los ejercicios, evaluaciones, cuadernillos, separatas y solucionarios para ser distribuidos al alumnado.

5 Registrar, apoyar en el control de citas en orientacién psicopedagdgica y demas talleres programados por el Centro Preuniversitario.

Atender a docentes, alumnos y padres de familia en la entrega de reportes de asistencia.

6

7 Apoyar en el ingreso de informacion de cargas lectivas, horarios por cursos y aulas para el desarrollo del ciclo de estudios.

3 Apoyar en el ingreso de informacién para la emisidn de las planillas de los docentes de los diferentes ciclos de estudios.

9 Apoyar en las actividades de difusion de los productos y evaluaciones del CEPRE, para lograr el mayor alcance en la comunidad Sanmarquina y

publico extreno.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa x |Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria

Técnica Bésica P L . .
Secretariado, administracién y a fines i
(162 afios) ) y Si No

Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en plataforma cirtual Teams, Zoom y Meet. Ademds de conocimiento en labores de tutoria y acompafiamiento académico,
conocimiento en atencidn al cliente y manejo de conflictos.

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

|Curso en tutoria y/o atencidn al publico y/o gestién documentaria y a fines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Dos (02) afio de experiencia general.

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

|Un (01) afio de experiencia en funciones equivalentes o similares

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

Un (01) afio de experiencia en atencién al cliente.

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

No aplica.

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, control, cooperacién y organizacién de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copIGo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: VICERRECTORADO ACADEMICO DE PRE GRADO
Unidad Organica CENTRO PRE UNIVERSITARIO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE DIRECCION ACADEMICA
Dependencia jerarquica DIRECCION ACADEMICA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Participar y apoyar en el cronograma de actividades para el cumplimiento de los planes de trabajo del Centro Preuniversitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Digitar formatos, separatas, solucionarios y exdmenes para el cumplimiento de los planes de trabajo del Centro Preuniversitario.

2 Apoyar en la diagramacion de los examenes y cuadernillos para ser distribuidos a los alumnos del Centro Pre Universitario.

3 Elaborary emitir constancias de estudios, duplicados de carnés y otros documentos, para la atencién segun la necesidad de los alumnos.

4 Apoyar en la inscripcion de los estudiantes para el proceso de matricula de los ciclos especiales.

5 Brindar asistencia y soporte en la atencién de reuniones de trabajo organizados por el Centro Pre para su debida realizacion.

Apoyar en las actividades de difusion de los productos y evaluaciones del CEPRE, para lograr el mayor alcance en la comunidad Sanmarquina y
publico extreno.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.

SECCION: REQUISITOS




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Si No | X

Secretariado, adminsitracion y a fines

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ o[ x]

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

(16 2 afios)
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimiento en manejo de equipos de computacidn y programacién.
Conocimiento en Word y Excel a nivel intermedio.
Manejo de procesador de texto.

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

|Cursos de informatica y otros afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

Un (02) afios de experiencia en funciones equivalentes o similares.

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

Un (01) afio de experiencia en secretariado.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos compl. ios sobre el r

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Orden, control, cooperacidn y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 010

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE CONTABILIDAD

Unidad Orgénica Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Contabilidad
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Contable

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Integracién Contable

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y conciliar las cuentas contables de la Universidad; asi como proponer y participar en las medidas que permitan mejorar el desempefio
de las actividades de la Oficina de Contabilidad.
Elaborar y registrar los anexos financieros e informacidn complementaria contable, para los fines de emision de la Informacion Financiera y

2 Presupuestaria en el Siaf-Sp.

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

4 Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, con la finalidad de que las dreas generadoras de informacion
contable remitan la informacién de manera integra, uniforme, oportuna vy confiable.

5 Efectuar las gestiones administrativas para la depuracion de los saldos contables, para su integracién en los Estados Financieros de la Universidad
asi como para la implementacién de recomendaciones de auditoria.

6 Realizar arqueos y conciliaciones de saldos con la finalidad de validar dichos saldos permitiendo su correcta presentacidon en los Estados
Financieros vy 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 a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanentel:l

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| X
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(162 afios) CONTABILIDAD Si I:I No X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL

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

|CAPACITACIC)N EN GESTION PUBLICA, SIAF Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL.

Experiencia laboral especifica

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL CARGO.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN OFICINAS DE CONTABILIDAD Y/O AREAS AFINES DE ENTIDADES PUBLICAS.

Otros aspectos c

ios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 011

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE CONTABILIDAD

Unidad Orgénica Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Contabilidad
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Contable de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar
Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Integracion Contable

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

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

9

10

Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias, de acuerdo a la normatividad vigente, a fin
de asegurar su correcta integracién en los Estados Financieros vy Presupuestarios de la Universidad.

Elaborar los Estados Financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral y anual, para su presentacién en la
Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, con la finalidad de que las dreas generadoras de informacion
contable remitan la informacién de manera integra, uniforme, oportuna vy confiable.

Coordinar y efectuar las gestiones administrativas para la depuracion de los rubros cuentas por cobrar, cuentas por pagar y otros; con la finalidad
de asegurar la correcta presentacion de los Estados Financieros de la Universidad.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

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

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia e implementar recomendaciones de auditoria.

Realizar arqueos y conciliaciones de saldos con la finalidad de validar dichos saldos permitiendo su correcta presentacidn en los Estados
Financieros y Presupuestarios de la Universidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) x |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No [ x
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica e ,
(162 afos) En contabilidad Si I:I No [ x
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL.

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

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, SIAF Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

02 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL.

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

01 ANO EN EL CARGO.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA.

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

06 MESES DE EXPERIENCIA EN OFICINAS DE CONTABILIDAD Y/O AREAS AFINES DE ENTIDADES PUBLICAS.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 012

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE CONTABILIDAD

Unidad Orgénica Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Contabilidad
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Contable

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Integracién Contable

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

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

9

10

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

Elaborar y registrar los anexos financieros e informacion complementaria contable, para los fines de emision de la Informacién Financiera y
Presupuestaria en el Siaf-Sp.

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

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

Efectuar las gestiones administrativas para la depuracion de los saldos contables, para su integracion 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
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.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incompleta Completa x |Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No | x
Primaria D) é¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica ,
(162 afios) CONTABILIDAD Si I:I No | X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL

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

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA-SIAF Y GESTION PUBLICA.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|01 ARO DE EXPERIENCIA GENERAL

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

|01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL CARGO.

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

|01 ANO DE EXPERIENCIA.

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

06 MESES DE EXPERIENCIA EN OFICINAS DE CONTABILIDAD Y/O AREAS AFINES DE ENTIDADES PUBLICAS.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

OFICINA DE CONTABILIDAD

cODIGO
013

VERSION: 001-2023

Unidad de Control Presupuestal de la Oficina de Contabilidad

No aplica

No aplica

Asistente de Registro Presupuestal y Contable

Jefe de la Unidad de Control Presupuestal

No aplica

Ejecutar los procesos técnicos en el Sistema SIAF 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
Verificar los documentos que contienen los expedientes de gastos, confirmando el cumplimiento de normas tributarias, presupuestales,
! contrataciones del estado y otros vigentes.
Verificar que los expedientes de gasto esten debidamente registrados y contengan los documentos exigidos, para que el proceso de ejecucion
2 del gasto se pueda finalizar.
Validar y registrar en el sistema del Quipucamayoc y en el Modulo Administrativo del Sistema SIAF-SP, los expedientes de gasto para su correcta
3 ejecucion presupuestal.
4 Analizar y conciliar los registros de gastos del sistema SIAF segun la fuente de financiamiento y segun los proyectos de investigacion, a fin de

verificar que se haya finalizado el proceso presupuestal de manera correcta o gestionar las correcciones del caso.

5 Apoyo en el analisis y elaboracion de los estados presupuestarios de presentacion mensual, trimestral, semestral y anual.

6 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Si No | x

Estudios universitarios en Contabilidad, a partir del VIl Ciclo.

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s [ o[

CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DEL SISTEMA SIAF-SP, TRIBUTACION EN TEMAS DE DETRACCION, RETENCIONES DE IGV.

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

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF Y EN CONTRATACIONES DEL ESTADO.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

01 ANO DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

Experiencia laboral especifica

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

01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL CARGO.

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

01 ANO DE EXPERIENCIA.

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

06 MESES DE EXPERIENCIA EN OFICINAS DE CONTABILIDAD Y/O AREAS AFINES DE ENTIDADES PUBLICAS.

Otros aspectos c

ios sobre el requisi

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 014

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE CONTABILIDAD

Unidad Orgénica Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Contabilidad
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Especialista Contable

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Integracion Contable

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Ejecutar y validar la ejecucion 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.

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.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

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

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

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia, para mejorar los procesos de contabilidad y/o dar respuesta a requerimientos de
usuarios internos y externos de la informacién contable y presupuestal.

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, para mejorar el control interno de la Universidad.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:' Permanentel:'

No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller x [Titulo/ Licenciatura Si | X | No
D) ¢Habilitacién
profesional?
CONTABILIDAD Si I:I No | X
X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CIERRE CONTABLE FINANCIERO PRESUPUESTAL

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

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, SIAF, CIERRE CONTABLE GUBERNAMENTAL Y TEMAS AFINES.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

04 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL.

Experiencia laboral especifica

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

03 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL CARGO.

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

03 ANOS DE EXPERIENCIA

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

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN OFICINAS DE CONTABILIDAD Y/O AREAS AFINES DE ENTIDADES PUBLICAS.

Otros aspectos c

J ios sobre el requisi

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 015

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccion General de Administracion

Unidad Organica Oficina de Control Previo y Fiscalizacidn

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente en Control Previo y Fiscalizacién
Dependencia jerarquica Jefatura de la Oficina de Control Previo y Fiscalizacion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, verificar la adecuada aplicacion de la normatividad vigente en los documentos presentados por las facultades, centros de produccién y dependencias de la
Entidad; orientar sobre la aplicacidn e interpretacidn de la normatividad vigente para la eficiente ejecucién del gasto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizary verificar la correcta aplicacién de las normas vigentes de los expedientes de gasto de las facultades y dependencias.

2 Difundir a las facultades, dependencias y centros de produccidn las directivas y normas vigentes internas y externas para su correcta aplicacion.

Atender y resolver las consultas de los ususarios relacionadas con el tramite de pago y aplicacion de la Ley de Contrataciones y otras normas aplicables a los
tramites de expedientes de gasto, para la mejora de los procedimientos vigentes de la institucion.

4 Analizar vy verificar las rendiciones de cuenta documentada de los encargos otorgados para verificar la correcta ejecucion del gasto.

Apoyar en la implementacion de la recomendaciones del 6rgano de Control Institucional para superar observaciones, que conlleven a un control interno
correctamente implementado.

Revisar los expedientes de los proyectos de investigacidn, coordinando estrechamente con el drea encargada de forma oportuna, para cumplimiento del
objetivo.

7 Revisar y verificar la documentacidn sustentatoria de los reembolsos y liquidaciones de los fondos fijos para caja chica, para una correcta ejecucion del gasto.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitulo/ Licenciatura

s [ [5]

EN CONTABILIDAD, ADMISTRACION Y/O AFINES

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

| |Egresado

| |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ w5

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

Contrataciones y adquisiciones del Estado, Gestidn Pablica y Control Interno, y/o presupuesto publico y otros.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Tres (03) afios de experiencia general en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

|Dos (02) afios de experiencia ralizando funciones similares o equivalentes en Oficinas de Control Previo o similares, en el sector publico o privado.

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

Dos (02) afios de experiencia ralizando funciones similares o equivalentes como Asistente en Oficinas de Control Previo o similares, en el sector publico o privado.

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

Dos (01) afios de experiencia ralizando funciones similares o equivalentes como Asistente en Oficinas de Control Previo, en el sector publico.

Otros aspectos c

ios sobre el requisi

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

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, de cooperaciéon,comunicacidn oral,organizacién de informacién,autocontrol

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




CcODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 016

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica SECRETARIA GENERAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Jefatura de la Oficina de la Secretaria General
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO EN LAS TAREAS DE SECRETARIA Y DE GESTION DE LA OFICINA, INFORMAR Y ORIENTAR AL PUBLICO USUARIO, INTERNO Y EXTERNO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Dar asistencia al publico usuario y realizar el registro de los visitantes, para un eficiente control.

Elaborar oficios y otros documentos de gestion para el cumplimiento de los planes de trabajo.

Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios, para realizar la programacién anual de la Secretaria General.

Gestionar las Hojas de Requerimiento de bienes y servicios, para atender las necesidades de la Secretaria General.

Organizar y administrar los archivos de gestion de la oficina, para su garantizar su conservacion y accesibilidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

Egresado(a) l:lBachiIIer l:lTitqu/ Licenciatura Si l:l No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | IEgresado | IGrado

|Doctorado | ‘Egresado | ‘Grado

D) ¢ Habilitacién

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica . . . . ,
X (162 afios) X En administracion vy afines Si I:I No

CONOCIMIENTOS
d ).

A) C imientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con )

Digitalizacién rapida y correcta redaccién. Conocimiento de los procedimientos administrativo que realiza la Universidad.

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

Cursos de Office y/o Gestién Publica y/o relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

|02 afios de experiencia en el sector publico o privado.

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

|01 afio como minimo en labores similiares para el puesto.

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

|01 afio como minimo en labores similiares para el puesto.

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

|01 afio como minimo.

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

Otros

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, cooperacion, adaptabilidad, comunicacién oral y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

Experiencia en manejo del Sistema de Gestién Documental (SGD) y mddulos del Sistema Quipucamayoc.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 017

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Unidad Orgénica DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA CENTRAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico en Biblioteca |

Dependencia jerarquica Jefatura de la Oficina de Automatizacion y Capacitacién Informacional
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Administrar el Sistema Integrado de Gestidn de Bibliotecas Symphony y ejecutar la capacitacién 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

9

10

Administrar el Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca Symphony, a fin de cumplir con las metas institucionales.

Capacitar la personal del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central en el uso del Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca Symphony.

Apoyar en la elaboracion y actualizacién 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, de manera oportuna, para el
cumplimiento de los planes de trabajo.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No | X

Primaria De Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién, Educacién, D) ¢Habilitacion
Letras, Ciencias Sociales, Derecho o carreras afines. profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Si I:I No | X
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Sistemas Integrados de Gestidn de Bibliotecas (de preferencia Symphony) - Gestién de Recursos Electrénicos (repositorios, bases de datos)

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

Cursos especificos o afines a los conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

|01 afio experiencia general en el sector publico o privado.

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

|01 afio en el cargo.

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

01 afio como auxiliar o asistente.

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

06 meses.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacién de la informacion, innovacién, comunicacion oral y comprensién lectora.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 018

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Unidad Organica DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA CENTRAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Informatico Il

Dependencia jerarquica Jefatura de la Unidad de Informatica

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Administrar, monitorear y realizar el respaldo de las bases de datos, programas y aplicativos usados en la Biblioteca Central y Bibliotecas del Sistema,
ejecutando la custodia de los servidores de la dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la administracion, monitoreo, mantenimiento y respaldo de la informacidn, bases de datos y programas; custodiando los servidores de

la Biblioteca Central, para prevenir pérdida de informacién o fallas del sistema.

5 Ejecutar lo relativo al desarrollo del disefio, implementacidon y actualizacion de las aplicaciones y programas existentes en la Biblioteca Central,
para el buen funcionamiento de las actividades.

3 Administrar los sistemas manejadores de bases de datos para su integracion con los aplicativos usados en la Biblioteca Central y el Sistema de
Bibliotecas.

4 Atender la elaboracion de los reportes de informacion de los diversos programas y aplicativos de la Biblioteca Central, para la evaluacién y
gestion administrativa.

5 Administrar las configuraciones de las bases de datos de suscripcién, coordinando con los proveedores para asegurar: el acceso autenticado a los

recursos, las estadisticas de uso, verificar los contenidos y otros relacionados.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiller

I:ITl’tulo/ Licenciatura

s [ e[

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

De Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

D) ¢Habilitacién
profesional?

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s [ Jw[x

CONOCIMIENTOS

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

Programacion, sistemas operativos para nuevas aplicaciones, seguridad informdtica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

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

de las comunicaciones.

Capacitacion relacionada a los conocimientos requeridos: programacion, sistemas operativos, seguridad informatica y tecnologias de la informacién y

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio en el cargo.

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

01 afio como auxiliar o asistente

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

06 meses

Otros aspectos compl. ios sobre el r

q

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, planificacion y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

cODIGO
019

VERSION: 001-2023

Unidad Administrativa

No aplica

No aplica

Técnico Administrativo |

Jefatura de la Unidad Administrativa

No aplica

Atender las solicitudes de materiales de acuerdo a los procedimeintos establecidos para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, revisar y organizar los materiales y equipos adquiridos para el control de ingresos y salidas de los bienes del almacen.

2 Registrar en el sistema informatico los ingresos y salidas de bienes y materiales para controlar el movimiento y saldos de los mismos.

3 Realizar el inventario del almacen para que se constate la existencia de los bienes almacenados, estado de conservacion y de seguridad.

4  Custodiar los materiales y equipos del almacen para asegurar el mantenimiento de las caracteristicas fisicas recibidas y la distribucion de los bienes.

5 Elaborar informes sobre requerimiento de materiales y equipos para llevar el control de los bienes de ingreso y salida de almacen.

6 Clasificar, codificar y rotular los materiales y equipos que ingresan al almacen para ordenarlos y facilitar su ubicacién.

Apoyar en la realizacién del inventario fisico de los bienes para verificar la existencia, ubicacién y estado de los bienes Patrimoniales de la Direccidn

General.

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

9

10

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No | X

Estudiante en curso de Administracién, Ingenieria Industrial,

D) éHabilitacion
profesional?

SiI:INOIZ

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

(162 afios) Derecho o carreras afines.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a |Egresado |Grado
Doctorado | Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimientos en légistica o control de almacenes.

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

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|02 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses como auxiliar o asistente.

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

06 meses como auxiliar o asistente.

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

06 meses

1

Otros aspectos comp ios sobre el r

q

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

||niciativa, planificacién y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 020

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Unidad Organica DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA CENTRAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE GESTION DE COLECCIONES

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar los procesos de seleccion, ingreso y preparacion de los recursos de informacion (libros, revistas, tesis, folletos, audiovisuales) adquiridos por las
modalidades de compra, donacidn o canje; asimismo, participar en las coordinaciones con la Unidad de Organizacion y Analisis de los Recursos de
Informacion y el drea de Restauracidn para derivar el material ingresado seguin corresponda, su catalogacién y/o reparacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Apoyar el proceso de seleccion del material bibliografico, de acuerdo a los criterios técnicos establecidos.

Ejecutar la preparacion del material bibliografico y audiovisual ingresado, asignandoles el codigo de barras, sellos de la institucion, cédigo de
seguridad, inscribir en la unidad bibliografica los datos relativos a la compra, donacidn o canje; a fin de dar seguridad y control al material
bibliografico.

Participar en el ingreso de los libros, revistas, folletos, tesis y material audiovisual al sistema de adquisiciones, para tener actualizada la informacion.

Elaborar los listados del material bibliografico que se entrega para su catalogacion a la Unidad de Organizacién y Andlisis de los Recursos de
Informacion.

Elaborar los listados del material bibliografico que para su mejor conservacidn necesita pasar al drea de Restauracidn, antes de ser entregado para su
catalogacion.

Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos de los recursos de informacién adquiridos; cada vez que se le solicite y anualmente.

Apoyar en las actividades relativas a los procesos de conservacion y descarte del material bibliografico: registro, verificacidon de existencias,
determinacién de la obsolescencia y reparacién de los bienes bibliogréficos.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

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

(e[

Técnico en Informatica - Estudios universitarios desde VIl ciclo en

D) ¢Habilitacion
profesional?

v

(16 2afios) Bibliotecologia, Educacidn, Ciencias Sociales o afines.
Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

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

Organizacion y gestion de bibliotecas - Procedimientos de seleccion, tratamiento y conservacién del material bibliografico.

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

Cursos especificos o afines a los conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio de experiencia en el cargo.

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

01 afio como auxiliar o asistente

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

No aplica.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacion, andlisis, Comunicacién oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 021

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Unidad Organica DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA CENTRAL

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN BIBLIOTECA |

Dependencia jerarquica JEFATURA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS Y MULTIMEDIA.
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar y proporcionar al usuario los recursos de informacidn requeridos, asi como el acceso adecuado a los servicios que brinda la Biblioteca Central.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar atencidn al usuario y registrar el proceso de circulacion del material bibliografico (préstamos a domicilio, prestamos en sala, devolucionesy

otros) a través del registro de usuarios y de prestamos de las colecciones de Libros de Ciencias, Tesis y Folletos.

5 Ubicar a los usuarios en los cubiculos de estudios registrados través del registro de usuarios y supervisar el tiempo adecuado de permanencia de
acuerdo a su registro para el control y estadisticas de uso del servicio.

3 Cubrir las necesidades de atencidn al publico usuario brindandole los conocimientos del flujo de funcionamiento de los servicios que ofrece la

Biblioteca Central.

4 Apoyar en el registro de visitas de los usuarios para obtener la estadisticas mensual del servicio que ofrece Biblioteca Central.

Custodiar y mantener ordenada las colecciones de libros de ciencias, tesis y folletos, ubicados en los depésitos, para llevar un adecuado control
interno.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

Areas de Bibliotecologia, Ciencias Sociales.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

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

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

Atencidn al publico usuario, conocimiento de recursos de informacién y de bibliotecas.

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

Cursos de Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses.

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

06 meses.

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

No aplica.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, dinamismo, sintesis y organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 022

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Unidad Organica DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS Y BIBLIOTECA CENTRAL
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Dependencia jerdrquica JEFATURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de las direcciones y planificar las metas de la DGBP con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la DGBP para cumplir con los objetivos y metas propuestas por la Direccidon General.

2 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones para programar la adquisicion de bienes y servicios de la DGBP.

Elaborar el Informe de la Evaluacion Trimestral Cualitativa y Cuantitativa de la ejecucion del Plan Operativo Institucional para examinar el grado de
cumplimiento de las metas y actividades programadas.

4 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 requerimientos necesarios para cumplir el cumplimiento del Plan
QOperativo Institucional.

6 Monitorear la ejecucidn 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 situacion del
expediente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

De contabilidad, administracion y economia.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

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

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a |Egresado | |Grado
|Doctorado |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

Manejo de los programas SIAF-SP, SIGA-MEF.

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

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|02 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio de experiencia en el cargo

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

01 afio como auxiliar o asistente.

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

06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, comunicacidn oral, planificacién, andlisis y organizacién de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 023

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: CENTRO CULTURAL SAN MARCOS

Unidad Orgénica Direccion de Cine y Producciéon Audiovisual
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Unidad Administrativa

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la planificacidn del programa de trabajo institucional a través de nuevos cursos, talleres y proyecciones que optimice el servicio de la
direccién de cine y produccion audiovisual.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar los programas y actividades de la direccién de cine y produccion audiovisual.

2 Redactar diversos documentos para el desarrollo de las actividades relacionadas a la direccion de cine y produccién audiovisual.

3 Difundir los cursos, talleres y proyecciones programados en el plan de trabajo institucional que realiza el Centro Cultural San Marcos.

4 Atender al publico en general interesado en las diversas actividades que estén programados en el plan de trabajo institucional que realiza el
Centro Cultural San Marcos.

5 Apoyar a las diversas unidades de la direccién de cine y produccién audiovisual para alcanzar las actividades programadas de manera mensual,
trimestral y anual.

6 Participar en las reuniones necesarias para la planificacién de las actividades y producciones de la direccidn de cine y produccién audiovisual.

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

8

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa X |Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciaturg Si No X
Primaria En Administracién, Comunicacién, Ciencias Sociales o carreras afines. D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria

Técnica Bésica ,
(1 6 2 afios) Si I:I No | X

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en organizacion de archivos, transcripciones de entrevistas y digitacion.

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

Cursos de manejo de archivos - nivel basico

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

02 afios de experiencia en general.

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

01 afio de experiencia como apoyo en redaccion y/o presentacion de informes y/o coordinacidn de entrevistas en el sector publico y/o privado.

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

06 meses como auxiliar o asistente.

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

06 meses

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion efectiva, organizacién de la informacion y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 024

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: CENTRO CULTURAL SAN MARCOS
Unidad Orgénica Direccion de Comunicaciones
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Webmaster

Dependencia jerarquica Direccion de Comunicaciones
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Comunicar ideas, hechos y valores procesados y sintetizados a través de la pagina web y redes sociales del Centro Cultural de San Marcos como
mecanismo de proyeccién social a la comunidad en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Administrar la pagina web y redes sociales del Centro Cultural en coordinacién con las dependencias del Centro Cultural de San Marcos para
difundir e informar sus actividades culturales al publico en general.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de las dependencias del Centro Cultural de San Marcos a nivel de hardware y software para
anticipar fallas e interrupciones en el servicio.

Coordinar con Oficina de Red Telematica UNMSM las acciones de mantenimiento de los servicios de internet del Centro Cultural de San Marcos
para su normal funcionamiento.

Mantener la seguridad del sitio web del Centro Cultural de San Marcos controlando los datos que ingresan a través de formularios web y/o
comentarios para evitar los spam y los ataques externos de bots a la base de datos.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incom@leta

Comgfleta

Técnica Superior

Si No IZ

Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura
Técnico en computacion, Ingenieria de sistemas apartir del VIl
ciclo.

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢ Habilitacién
profesional?

[

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en herramientas de disefio web, conocimiento en edicién de piezas graficas, conocimiento en disefio de interfaces de usuario

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

Cursos basicos en soporte técnico; asi como,en elaboracion y mantenimiento de redes sociales y/o web.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en general.

Experiencia laboral especifica

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

similares

01 ano de experiencia en mantenimiento y actualizacion de paginas web, asi como tambien, en manejo y/o gestion de contenidos como WordPress o

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

06 meses como auxiliar o asistente.

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

06 meses

Otros aspectos c

ios sobre el r

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, dinamismo, iniciativa, organizacién de la informacion y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direccion General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Operaciones - Oficina de Seguridad y Vigilancia
Cargo estructural No aplica

Clasificacidn No aplica

Nombre del cargo/puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerdrquica Unidad de Operaciones

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

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, segtn los procedimientos administrativos vigentes para salvaguardar los equipos, mobiliarios y materiales de las
instalaciones de la Universidad.

Efectuar el control del acceso de personas al interior de las instalaciones de la Universidad, mediante la verificacién de documentos de
identidad, para evistar riesgos de la comunidad sanguina y de los vistantes.

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, evaluacién y organizacion que determina la Oficina de Seguridad y Vigilancia para
evitar siniestros.

Brindar informacidn para la ubicacidn de edificios, oficinas, localizacidn de funcionarios, y otros datos informativos sencillos.

Ejecutar las drdenes del superior jerdrquico y transmistir las mismas al personal de relevo entrante a fin de mantener una coordinacion efectiva.

Inspeccionar periddicamente las instalaciones de la universidad para prevenir su integridad.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Funciones de apoyo permanentes relacionadas directamente con el drea

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No | X
Primaria D) c'_HabiIitacién
profesional?
X Secundaria X

Técnica Superior
Universitaria

Maestria Egresado Grado

Doctorado | |Egresado | |Grado

Técnica Bésica , |
(16 2 afios) Si EI No X

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos de Seguridad y Vigilancia.
Conocimiento de Primeros Auxilios.
Conocimiento de Atencion al Cliente.

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

Capacitacion relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia general.

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

01 afio de experiencia en el cargo.

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

01 afio en el puesto de seguridad y vigilancia.

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

06 meses de experiencia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, dinamismo, resistencia fisica, comuncacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina General de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Unidad Orgénica Oficina de Cooperacidn Técnica Internacional®

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Oficina de Cooperacion Técnica Internacional

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Llevar a cabo actividades, eventos, conferencias, otros, relacionados con la Cooperacién 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 documentacién de su drea para acceder a la informacién en forma rapida.

Actualizar las bases de datos: Directorio y fichas técnicas de instituciones de Cooperacidn Técnica Internacional para Formular proyectos de
cooperacidn técnica de acuerdo a los parametros internacionales.

Emitir opinidn sobre proyectos y programas de cooperacién para la evaluacidn respectiva de la Jefa de la Oficina General de Cooperacién y
Relaciones Interinstitucionales.

4  Detectar deficiencias y emitir opiniones constructivas para el area para mejorar el clima laboral y potencializar resultados.

Participar en la elaboracidn de materiales de orientacion y difusidon de temas relacionados a la Cooperacidn Técnica Internacional, como brochure,
tripticos y otros, para la captacidn de candidatos a los concursos de proyectos.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

Incompleta Completa

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

(e[

Estudios universitarios a partir del octavo ciclo académico de las
carreras de Administracién, Ingenierias o afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

v

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

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

Amplio conocimiento en la formulacién y elaboracién de proyectos con lineamientos internacionales Capacidad para la traduccion de texto: inglés - espafiol.

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

Curso avanzado de inglés.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|02 afios de experiencia en general.

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

|01 afio realizando labores similares y/o equivalentes en el puesto.

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

No aplica

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

06 meses realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, cooperacidn, comprensién lectora y redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

Comunicarse en inglés con capacidad de leer, escribir y hablar.




cODIGO
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE TESORERIA

Unidad Organica UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN PROCESOS DE INGRESOS Y REGISTRO DE VENTAS
Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Procesar la informacién de ingresos y devoluciones en los sistemas SIAF-SP y Quipucamayoc para el registro contable y presupuestal garantizando que
dichos procesos se ajusten a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar el Ciclo de ingresos en sus fases de Determinado y Recaudado en el Sistema SIAF-SP para su registro contable y presupuestal dentro de los

1 . . . , .
plazos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

5 Registrar el resumen de ingresos en el sistema Quipucamayoc, mdédulo de Ingresos; de la recaudacidn diaria efectuada por los bancos a través de
su sistema de cobranzas a favor de la Universidad.

3 Registrar el proceso de devoluciones de ingresos en los Sistemas SIAF-SP y Quipucamayoc de los expedientes de solicitud presentados por los
beneficiarios.

4 Elaborar el resumen diario de los ingresos, para el registro contable de las recaudaciones efectuadas por los bancos a través de su sistema de
cobranzas a favor de la Universidad.

s Registrar el traslado de fondos, visadas por la autoridad responsable para determinar la disponibilidad econémica de las facultades y dependencias

de la Universidad.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

En contabilidad o afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el manejo del Sistema SIAF-SP Mddulo Administrativo; conocimiento en manejo de sistema de gestion documental

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

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios de experiencia como asistente y/o auxiliar en puestos con funciones equivalentes.

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

02 afios de experiencia en el puesto.

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

01 afios realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, iniciativa, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 028

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE TESORERIA

Unidad Organica UNIDAD DE REGISTRO CONTABLE

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE CONTABLE

Dependencia jerdrquica JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CONTABLE
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el control de los expedientes realcionados a impuestos mensuales conforme a las normes tributarias para efectuar el pago de los presupuestos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, revisar los porcentajes determinados, controlar y pagar cheques o cartas orden de detracciones, para cumplir con las normas tributarias.

2  Efectuar el registro y control mensual del impuesto de cuarta y quinta categoria cumpliendo con las normas trubutarias vigentes.

Elaborar el archivo de los comprobantes y contancias de pagos mensuales de 4ta categoria y 5ta categoria, para garantizar su conservacion y
accesibilidad.

4 Atender al publico usuario en la entrega de constancia de detraccidn, retencion del 3%, rentencidn de 4ta categoria y su posterior pago.

5 Elaborar los oficios al banco de la nacidn para el canje de cheques de gerencia de 4ta y 5ta categoria.

6 Elaborar consolidado para la declaracién de impuestos de cuarta categoria.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

Bachiller

I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

En contabilidad o afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

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

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado |Grado
|Doctorado | |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimiento en el manejo del Sistema SIAF-SP Mddulo Administrativo; conocimiento en manejo de sistema de gestion documental.

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

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|02 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|01 afio de experiencia como asistente y/o auxiliar en puestos con funciones equivalentes.

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

01 afios de experiencia en el puesto.

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

01 afio de experiencia.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, cooperacion, dinamismo, organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 029

VERSION: 001-2023

NN
2
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Oficina General de Planificacién
Unidad Organica Oficina de Racionalizacién

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del puesto Asistente de Procesos

Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina de Racionalizacion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar la implementacion de la Gestidn por Procesos y la metodologia de simplificacion administrativa, asi como elaborar expedientes técnicos
relacionados con los documentos de gestion correspondientes, en el marco del sistema administrativo de modernizacion de la gestidn publica.

FUNCIONES DEL PUESTO
Emitir opiniones técnicas en materia de modernizacién y desarrollo institucional para coadyuvar a una gestion moderna y al logro de los objetivos

1
institucionales.

2 Contribuir con el analisis técnico y normativo para el mapeo de procesos en la UNMSM, para mejorar la eficiencia de los procesos y procedimientos
vigentes en la institucidn.

3 Elaborar y proponer iniciativas de mejora institucional en el marco de la Politica Nacional de Modernizacion del Estado para la mejora de la calidad de
los servicios brindados.

4 Recopilar informacién para la actualizacién de los Documentos de Gestion en el ambito del sistema administrativo de modernizacion de la gestion
publica.

5 Brindar apoyo técnico a las Facultades y Dependencias de la UNMSM en los aspectos de su competencia a fin de facilitar el cumplimiento de los
lineamientos v estrategias de gestidn institucional.

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

7

8

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

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

Primaria

Secundaria

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Técnica Basica En Ingenieria Indutrial, Investigacion Operativa, Administracion o s I:I N
. ) i o
(162 afios) carreras afines

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn por procesos, simplificacion administrativa, documentos de gestion y herramientas para caracterizacion de procedimientos.

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

Gestidn por procesos (con un minimo de 40 horas y con una antigliedad no mayor a 4 afios).
Gestidn publica (con un minimo de 40 horas y con una antigiiedad no mayor a 4 afos).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|03 afios de experiencia general.

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

|02 afios de experiencia en el cargo.

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

|02 afios en el puesto de auxiliar o asistente

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

|01 afio de experiencia.

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Razonamiento légico, organizacidn de la informacién, cooperacién, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica OFICINA GENERAL DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto AYUDANTE DE SERVICIOS GENERALES-AYUDANTE DE ELECTRICIDAD

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO

Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el mantenimiento habitual del alumbrado publico para garantizar el buen estado de los reflectores y faroles de la UNMSM.

Apoyar en la verificacion por falta de fluido eléctrico en las diferentes Facultades y Dependencias de la UNMSM, para identificar alguna anomalia en

2 . L.
la instalacion.

3 Apoyar en la instalacion de equipos de iluminacion para el cumplir con las necesidades de las aulas, oficinas, laboratorios y otros ambientes de las
Facultades y Dependencias de la UNMSM.

4 Apoyar en la reposicidn de los accesorios eléctricos existentes en aulas, laboratorios, oficinas y otros ambientes de las Facultades y Dependencias de
la UNMSM, a fin de evitar accidentes y fallas eléctricas.

s Detectar anomalias en los equipos electricos de aulas, laboratorios, oficinas y otros ambientes de las Facultades y Dependencias de la UNMSM, para
asegurar el buen funcionamiento de los mismos.

6 Velar por el buen uso y el estado de conservacidn de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, para dar un impecable

y adecuado servicio.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

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

s [ Jwo

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en técnicas y manejo de equipos de electricidad.

Conocimientos en reparaciones bdsicas en gasfiteria, pintura, carpinteria, cerrajeria y albaiiileria.
Conocimientos de normas de seguridad y reglamentos vigentes para prevenir cualquier tipo de accidentes.
Capacitacion en calidad y atencidn al publico.

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

Cursos en electricidad y/o afines o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Un (01) afio de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|Seis (06) meses de experiencia en el cargo.

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

Seis (06) meses.

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

No aplica

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

Disponibilidad para laborar en funciones multiples.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, empatia, autocontrol, equilibrio y coodinacién ojo - mano

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 031

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica OFICINA GENERAL DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto AYUDANTE DE SERVICIOS GENERALES - GASFITERO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el mantenimiento de los servicios higiénicos de las Facultades y Dependencias de la UNMSM, para asegurar el buen estado de los mismos.

Apoyar en las reparaciones de llaves de agua de 1/2", 1"y 2" y tuberias 2", 3" y 4", segln los requerimientos de las Facultades y Dependencias de la
UNMSM, con el fin de garantizar que su funcionamiento sea eficiente y seguro.

3 Examinar y verificar los grifos de riego de las dreas verdes de la Ciudad Universitaria, para identificar y evitar filtraciones de agua.

Apoyar en las reparaciones de la red de desagiie de la Ciudad Universitaria, para prevenir atascos en las tuberias y evitar que se desprendan malos

4
olores.

s Apoyar en las instalaciones de las nuevas redes de agua y desagiie de las Facultades y Dependecias de la UNMSM, con el fin de reemplazar tuberias
gue se encuentran en mal estado.

6 Velar por el buen uso y el estado de conservacidn de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, para dar un impecable

y adecuado servicio.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

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

Primaria

X |Secundaria X

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

Técnica Basica L,
(1 6 2 afios) Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en técnicas, manejo de equipos de gasfiteria

Conocimientos en reparaciones bdsicas en gasfiteria, pintura, carpinteria, cerrajeria y albaiiileria.
Conocimientos de normas de seguridad y reglamentos vigentes para prevenir cualquier tipo de accidentes.
Capacitacion en calidad y atencidn al publico.

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

Cursos en gasfiteria en general y/o afines o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|Un (01) afio de experiencia general.

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

|Seis (06) meses de experiencia en el cargo.

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

Seis (06) meses.

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

No aplica

1

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

Disponibilidad para laborar en funciones multiples.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, empatia, equilibrio, coodinacién ojo - mano y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 032

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: CENTRO CULTURAL SAN MARCOS

Unidad Orgénica DIRECCION DEL MUSEO DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto CONSERVADOR DE MUSEO

Dependencia jerarquica DIRECCION DEL MUSEO DE ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar acciones de conservacién de las colecciones que custodia el museo de arqueologia y antropologia de San Marcos para su preservacion y puesta
en valor.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar la realizacion del registro de temperatura de los depdsitos y salas de exposicién del museo de arqueologia y antropologia del centro cultural

! de San Marcos para el control de las condiciones ambientales de las piezas arqueoldgicas.

) Supervisar en la realizacion del control de humedad de los depésitos y salas de exposicidon del museo de arqueologia y antropologia del centro
cultural de San Marcos para la conservacion preventiva de las piezas arqueoldgicas.
Coordinar la identificacion y registro de las colecciones del museo de arqueologia y antropologia del centro cultural de San Marcos para realizar la

3 catalogacion de piezas arqueoldgicas.

4 Participar en el montaje y desmontaje de exposiciones temporales y permanentes del museo de arqueologia y antropologia del centro cultural de
San Marcos para evaluar el estado de las piezas arqueoldgicas en su posterior retorno a los depésitos.

5 Gestionar la planificacion y promocidn de la correcta gestidn de los archivos documentales del museo de arqueologia y antropologia del centro

cultural de San Marcos para proponer instrucciones, normas y/o procedimientos para el uso y conservacion de los mismos.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

afin a la formacién profesional.

Formacion Universitaria en Conservacidn y Restauracion
(acreditado con constancia oficial expedido por la facultad) y/o si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | | Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en el area.

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

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|(01) afio de experiencia en general.

Experiencia laboral especifica

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

|(06) meses como apoyo en labores de conservacion.

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

(06) meses como apoyo en labores de conservacion de piezas arqueoldgicas en instituciones culturales.

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacién, iniciativa y orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

cODIGO
033

VERSION: 001-2023

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Ejecutar labores de asistencia administrativa de acuerdo con los procedimientos establecidos para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos (oficios, informes, cartas y otros), para cumplir con los planes de trabajo.

2 Organizar, cautelar y mantener actualizada la documentacidn para asegurar el orden y facilitar su ubicacion.

Recepcionar y derivar documentos mediante el Sistema de Gestién Documentaria-SGD y Aplicativo Quipucamayoc 2.0, para que continue con el

tramite respectivo.

4 Atender llamadas télefonicas para brindar informacién y asi como realizar coordinaciones con las dreas internas e instituciones externas.

5 Dar asistencia, soporte en las reuniones y actividades programadas por la jefatura para debida realizacién.

6 Centralizar los materiales y utiles de escritorio para la distribucidn a las Oficinas de la OGRRHH.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

De administracidn, contabilidad, economia y a fines

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | | Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en redaccidn y gestion documentaria.
Conocimientos en sistemas de SGD y Quipucamayoc 2.0.
Conocimientos en atencién al publico.

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

Cursos en ofimatica y/o afines o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|Un (02) afios de experiancia laboral.

Experiencia laboral especifica

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

|Seis (06) meses de experiencia en el cargo.

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

Seis (06) meses.

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, redaccion, empatia, cooperacidn, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 034

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Direcciéon General de Administracion
Unidad Orgénica Direccion General de Administracion
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica Direccion General de Administracion
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Procesar informacion financiera, presupuestaria y administrativa en los diversos sistemas informaticos de acuerdo a las normas y directivas vigentes con la
finalidad de atender los requerimientos solicitados por los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en el requerimiento de informacién financiera y presupuestaria solicitando a las Dependencias y Facultades para cumplir con las comisiones

1 . . . . L
especiales de designaciones de sociedades de auditoria.
Apoyar en los requerimientos de informacidn de los exdmenes especiales solicitando a las Dependencias y Facultades para cumplir con el Organo de
2 A
Control Institucional.
Redactar documentos administrativos de gestidn (proveidos, oficios, memorandum) a fin de cumplir con la operatividad de la Direccién General.
Brindar atencidn a los usuarios en los trdmites que se realizan para la contratacién de locadores.
5 . - L
Llevar el registro de la emisién de los contratos de locacidn, para mantener un control.
6

Otras funciones asignadas por la Direccidon General relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Egresado(a) x Bachiller

I:ITitulo/ Licenciatura

O[]

En administracion, contabilidad y afines.

D) éHabilitacion
profesional?

o[ =T]

|Maestr|’a | |Egresado |

|Grado

|Doctorado | |Egresado |

|Grado

CONOCIMIENTOS

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

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

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

Curso en gestion administrativa y/o gestién documentaria o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Experiencia laboral general

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

|06 meses de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes, en el sector publico o privado.

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

06 meses de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes

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

06 meses de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes, en el sector publico.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacidn, analisis, orden y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

cODIGO
035

VERSION: 001-2023

OFICINA DE OBRAS E INGENIERIA

No aplica

No aplica

ASISTENTE EN CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS

JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS E INGENIERIA

No aplica

Asistir en la elaboracién de documentos administrativos, recoleccion de informacién e inspeccion para cumplir con los planes de trabajo de la Oficina de

Obras e Ingenieria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

cumplir con los plazos establecidos.

Elaborar documentos administrativos (reportes, informes, oficios, cartas y otros) de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente para

2 Organizar el ingreso y salida de documentos de la Oficina de Obra e Ingenieria para mantener la informacidn clasificada y ordenada.

requerimiento del jefe inmediato.

Realizar el seguimiento de la documentacidn fisica y digital relacionada a la valoracién de obras que se encuentran para atender e informar segun

4 Realizar busquedas de informacién para cumplir con los planes de trabajo de la oficina de Obra e Ingenieria.

5 Apoyar en las inspecciones de campo de los servicios contratados, para informar al jefe directo y de la Oficina.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

PermanenteD

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

Bachiller

I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

INGENIERIA CIVIL

D) ¢Habilitaciéon
profesional?

[

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

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a |Egresado |Grado
|Doctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS

Procesos de gestion y ejecucion de obras.

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

Curso de costos y presupuesto y /o valorizacion y liquidacién de obra.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses de experiencia como asistente, técnico y/o auxiliar en puestos con funciones equivalentes.

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

06 meses de experiencia en el puesto.

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacidn, analisis, comunicacion oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 036

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
Unidad Organica OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE EN GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVO
Dependencia jerarquica JEFE OFICINA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, registrar y atender la documentacion para realizar la gestion correspondiente de los tramites, asi como mantener actualizada el archivo de la
Oficina General de Infraestructura Universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO
Organizar la documentacidn relacionada con los expedientes técnicos y expedientes de adicionales de obra, para su digitalizacién y archivo en la

1 base de documentos digitales.

2 Registrar en una base de datos documentos e informacién que ingresa a la OGIU, para mantener actualizada y protegida la informacion.

3 Atender consultas para brindarle la orientacidn a los usuarios con respecto al seguimiento de sus expedientes.

4 Realizar el seguimiento de los requerimientos que ingresan y salen de la Oficina para informar al jefe y dar cumplimiento a los planes de trabajo.

5 Realizar busqueda de informacién para atender solicitudes por indicacién del jefe inmediato.

6 Realizar las coordinaciones con el jefe directo acerca de las tareas y objetivos de la oficina OGIU.

Mantener actualizado los archivos de la OGIU, cautelando su conservacién para mantener la documentacion en éptimas
condiciones.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

Ingenieria Civil

Estudios Universitarios a partir del 7mo ciclo, en la carrera de

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

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

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestr|’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS

Gestidn de archivos en el sector publico, procesos de gestion y ejecucion de proyectos de digitalizacion de documentos.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|01 afio de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|06 meses de experiencia como asistente, técnico y/o auxiliar en puestos con funciones equivalentes.

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

06 meses de experiencia en el puesto.

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

No aplica.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacion, analisis, comunicacién oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 037

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto TECNICO EN CONSERVACION
Dependencia jerdrquica UNIDAD DE CONSERVACION Y SERVICIOS
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Aplicar los procesos técnicos de conservacion y restauracion para proteccion del fondo documental de la Oficina de Archivo Central.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Aplicar técnicas de conservacion documental para asegurar el buen estado de los documentos.

2 Realizar los procesos de encuadernacion aplicando medidas preventivas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

3 Realizar los procesos de sorporte a través de la implementacién de medidas de preservacidn y restauraciéon de documentos.

4  Registrar los controles de temperatura y humedad para la prevencién del deterioro en los documentos.

Orientar e informar acerca de los servicios que brinda la Oficina de Archivo Central para conocimiento y concientizacién de la importancia de
conservacion y preservacion documental.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitqu/ Licenciatura

s [ Jwo

Estudiantes desde el VII ciclo de Historia, Literatura,

Conservacion y/o carreras afines

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

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

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a |Egresado |Grado
|Doctorado |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS

Gestidn de archivos en el Sector Publico, procesos de conservacion y limpeza de documentos.

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

Curso de word, excel

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

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

|01 afio

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

|06 meses

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

06 meses

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacidn, orden, iniciativa, cooperacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




5

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

cODIGO
038

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Direccidon de Normalizacién y Evaluacién

No aplica

No aplica

Técnico Administrativo

Direccidn General de Estudios de Posgrado

No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los tramites de matricula de los estudiantes de posgrado conforme a la normativa vigente para alcanzar la meta programada por la

Direccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que los documentos de tramite de matricula de posgrado cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente, con
la finalidad que continué el trdmite respectivo.

Atender las consultas sobre la aplicacién de la normativa para el trdmite de matricula de posgrado, a fin de reducir la devolucién de

expedientes.

Elaborar documentos administrativos (oficios, informes y otros), segun indicacidn del jefe directo para continuacion del tramite de

matricula de posgrado.

Registrar y actualizar una base de datos con los expedientes que ingresan a la oficina por el médulo del Sistema de Gestiéon Documental
(SGD), para su seguimiento correspondiente e informe al jefe directo.

5 Apoyar en la ejecucion de las tareas del POI de la direccidn para cumplir con las metas programadas.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

Temporal |:|

Permanente:l

NO APLICA




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bach|ller |:|T|tu|o/ Licenciatura Sl |:| NO
Primaria Estudios técnicos basicos completos en Secretariado, Asistente D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria de Gerencia, Computacion e Informatica, Administracion o profesional?
X  |Técnica Basica (1 6 2 afios) X afines a la formacion. Sl NO

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

Doctorado I |Egresado | I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de gestion documentaria en general, Redaccion, Clasificacidn y archivo de documentos.

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

Curso de Ofimatica y/o Gestion Administrativa y/o Redaccion y/o Atencidn al Cliente y/o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

02 afios de experiencia en general.

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

01 afio de experiencia en puestos similares y/o puestos con funciones equivalentes.

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

01 afio de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones.

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

01 afio de experiencia como técnico administrativo o realizando funciones equivalentes en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, comunicacion oral, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COOZ':°

VERSION: 001-2023

2 i

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Vicerrectorado de Investigacidn y Posgrado
Unidad Organica Direccion de Normalizacidn y Evaluacion
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Direccion General de Estudios de Posgrado
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en los tramites administrativos de grados y titulos conforme al Plan Operativo Insticucional, para cumplir con las metas programadas
de la Direccion de Normalizacion y Evaluacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que los documentos que se encuentran en el tramite de otorgamiento de grados y titulos que presentan los egresados de los
programas de posgrados cumplan con los requisitos establecidos, con la finalidad que continué el trdmite respectivo.

Atender las consultas sobre la aplicacion de normativas de tramites de grados y titulos para reducir la devolucion de expedientes de
otorgamiento de grados vy titulos.

Elaborar documentos administrativos (oficios, informes y otros), segun indicacidn del jefe directo para continuacion del tramite de
otorgamiento de grado o titulo de posgrado.

Registrar y actualizar una base de datos con los expedientes que ingresan a la oficina por el médulo del Sistema de Gestiéon Documental
(SGD), para el seguimiento correspondiente e informe al jefe directo.

5 Actualizar de forma permanente la agenda del director para atender las actividades de la direccidn y otros asuntos.

6 Apoyar en el redisefio de los procedimientos de tramites de grados y titulos, para su implementacion en las Unidades de Posgrado.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

NO APLICA




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

X Universitaria

E d Bachill ” . .
Incompleta Completa |:| gresado(a) |:| achiller |:|Tltu|0/ Licenciatura

O[]

Administracion, Historia o afines a la formacion.

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

Doctorado I |Egresado | I Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?
si|_]no

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 Universiad y

otras normativas conexas.

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

Gestién Administrativa y/o Gestion Documental en gobierno digital y/o Tramitacion de Grados y/o Titulos obtenidos en el extranjero y/o

similares.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado

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

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 afios de experiencia en general.

Experiencia laboral especifica

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

02 afios de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones.

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

02 afios de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones.

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

01 afio de experiencia en puestos similares o labores afines a las funciones en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, comunicacion oral, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO C°03'§°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA
Unidad Organica UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ASISTIR EN LA GESTION DE TRAMITE DE DOCUMENTOS QUE INGRESA Y SALES DE LA UNIDAD CONFORME A LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAR EN EL PLAN OPERATIVO DE
LA FACULTAD, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 COORDINAR VIA CORREQS ELECTRONICOS Y OTROS MEDIOS INFORMATICOS PARA ATENCION DE TRAMITE CON UNIDADES DE LA FACULTAD

ATENDER LAS CONSULTAS Y ENVIAR LA INFORMACION A USUARIOS DEL SISTEMA "MAT" SOBRE SOLICITUDES DE TRAMITE ViA CORREOS INFORMATICOS Y OTROS
MEDIOS PARA SUS ATENCIONES

REALIZAR POR MEDIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) EL SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA FACULTAD , PARA
INFORMAR AL JEFE DIRECTO Y REALIZAR SU ATENCION OPORTUNA

4 EMITIR LOS REPORTES DE SOLICITUDES ATENDIDAS EN EL MAT Y SGD PARA INFORMAR AL JEFE DIRECTO

RECEPCIONAR POR EL SGD LOS EXPEDIENTES QUE INGRESA A LA FACULTAD PARA ARCHIVARLOS O DERIVARLOS A LAS AREAS CORRESPONDIENTE PARA SU
TRAMITE

6 MANTENER ORDENADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DIGITAL Y FiSICO DE LOS DOCUMENTOS DE LA UNIDAD PARA OPTIMIZAR LA CONSUTA DE LOS DOCUMENTOS

7 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATO, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO/AREA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Completa Egresado(a) DBachiIler DTitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Egresado de la carrera Técnica Superior o estudiantes D) ¢Habilitacion
Secundaria universitario del 7mo ciclo en las carreras de administracion, profesional?
Tecnica Basica (1 6 2 afios) archivo, computacion u otros afines. Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | | Grado
|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
CONOCIMIENTO EN REDACCION DOCUMENTARIA, ATENCION AL PUBLICO, MANEJO DE ARCHIVOS DOCUMENTARIOS EN FORMATO DIGITAL
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
CURSO DE ATENCION AL PUBLICO U OTRO AFINES AL PUESTO.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA

Experiencia laboral especifica

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

UN (1) ANOS DE EXPERIENCIA REALIZANDO LABORES SIMILARES Y/O EQUIVALENTE AL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA COMO AUXILIAR O APOYO ADMINISTRATIVO

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

NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMUNICACION ORAL, ATENCION Y CONTROL

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
041

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - USGYM

No Aplica

No Aplica

Trabajador de Servicios

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

No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes y los muebles asignados por el jefe inmediato de acuerdo al plan de trabajo anual programado,
para mantener las dreas de la facultad libres de agente patégenos y en buen estado .

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpiza y desinfeccion de los ambientes de oficinas, aulas y servicios higiénicos y pasillo de la facultad, para el uso de la comunidad
universiatria.

Realizar la limpiza y desinfeccién de los muebles, ventanas, escritorios y otros de la facultad, para su conservarcién.

Depositar los desechos orgdnicos e inorgdnicos de la Facultad en los almacenes de desecho para evitar su acumulacién.

Apoyar en la distribucion y despacho de materiales y equipos que requierna las otras oficinas para atender que realicen sus actividades.

Ejecutar trabajos bdsicos de gasfiteria, jardineria, electricidad, pintura, carpiteria y otro, para mantener la buena imagen de la facultad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/ Licenciatura Si |:| No |:|
Secundaria completa D) ¢ Habilitaciéon
X profesional?

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

e

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manipulacion y uso de materiales de limpieza

Conocimientos de labores de mantenimiento y limpieza.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6 )meses

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

No aplica

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencién y control.
Iniciativa, cooperacidn y resistencia fisica.

Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coniso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica
Unidad Organica Direccion Administrativa

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Secretarial

Dependencia jerarquica Director(a) de la Direccién Administrativa
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar por medio del SGD o fisico el registro de documentos que ingresa y sale de la Direccién Administrativa conforme al manual de procedimiento
administrativo de la facultad, para atender los requerimiento de estuadiantes, docentes, administrativos u otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recpecionar por el Sistema de Gestion Documentaria (SGD) los expedientes que ingresa a la direccién para su tramite correspondiente.

Elaborar documentos administrativos conforme a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para atender un requerimiento de un docente,
administrativos u otros

3 Elaborar la agenda de la direccidn para que se programe las actividades del director.

Actualizar el archivo fisico y digital de los documentos que ingresa a la Direccién Administrativa, con la finalidad de mantenerlo ordenado para su
ubicacion.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Basica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa Egresado(a) DBachiIIer DTitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Egresado de estudio de Técnica Bésica o Superio en D) ¢ Habilitacion
secretariado, Asistente de Gerencia, Asistente de Oficina, profesional?

X administracion o archivistica. Si No
X

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Ofimatica Administrativa (TICS), en la Ley Universitaria N° 30220 y en Atencidn al Usuario.

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

Curso en Gestion de Documentos y Archivos, en Gestion Publica, en redaccion de Textos Administrativos Universitarios y/o otros relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio de experiencia

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores como apoyo o auxiliar de secretariado.

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo
Trabajo en equipo
Iniciativa v Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO comiso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica

Unidad Orgénica UNIDAD DE SERVICIOS Y ANALISIS QUIMICOS

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO DE LABORATORIO

Dependencia jerarquica JEFE(A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS Y ANALISIS QUIMICOS
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar los Analisis quimicos conforme al manual de procedimiento de la Unidad de Servicios de Analisis Quimico para atender a los requerimiento de los
usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar los ensayos y analisis quimicos con la con autorizacion y supervison del jefe inmediato para generar el reporte respectivo

2 Verificar la buena operatividad de los equipos que se encuentran en el laboratorio para presentar reporte al jefe directo

3 Inventariar el almacen de reactivos e insumos para presentar el informe mensual de saldos de reactivos justificando su consumo

Orientar a los estudiantes u otros personal que ingresan al laboratorio en el cumplimiento del protocolo de seguridad en laboratorio para evitar
cualquier riesgo que se pudiera presentar.

Informar de forma mensual al jefe inmediato de todas las actividades que realiza en el laboratorio para el registro registro de cualquier incidente o
accidente

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Completa Egresado(a) l:lBachiIIer l:letqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Egresado Técnico Superior en Quimico o Farmacia, o Bachiller D) ¢Habilitacion
Secundaria en Ingeniero Quimico, Farmaceutico o afines profesional?
Técnica Bésica (1 6 2 afios) Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | | Grado
|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Seguridad en el Trabajo.
Técnicas de Laboratorio
Conocimientos en Higiene y Seguridad en Laboratorios de Analisis Quimico.

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

Capacitacion en Analisis en CG-MS, FT-IR, HPLC.

Capacitacidon en Absorcidn Atdmica, Método de Flama y Horno de Grafito.

Capacitacién en Aplicaciones de los diferentes métodos de analisis quimico.

Curso de Validacion y Calculo de Incertidumbre en Mediciones Analiticas. o

Capacitacion en Gestion de Sustancias Quimicas Seguridad y Manejo de Residuos de Laboratorio u otro curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio de experiencia

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses como practicante ¢ asistente de laboratorio.

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

|No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencién y control.
Iniciativa, cooperacion
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO CODIGO 044

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario - Vicedecanato de Investigacion y Posgrado
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente de Biblioteca

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

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Clasificar y codificar el material bibliografico y documental que ingresan a la unidad de acuerdo a los estandades internacionales y el sistema de
clasificacidn de biblioteca vigente, con la finalidad de facilitar su ubicacién.

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

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

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

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado de estudios Técnico Superior o universitario de la D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria carrera de bibliotecologia o en carreras afines. profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de programas informaticos de biblioteca Y manejo de SISBIB

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

Curso en programas virtuales o uso de plataformas para bibliotecas u otro afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afios de experiencia general

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

Un afio (1) de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como Apoyo, auxiliar o Asistente de biblioteca o funciones similares.

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

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Control, Redaccion, Iniciativa y Orden.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COOTS“

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ciencias Administrativas
Unidad Organica Unidad de Posgrado

Cargo estructural No Aplica

Clasificacion No Aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo
Dependencia jerarquica Director de la Unidad de Posgrado
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de gestion administrativa conforme al plan operativo de la Unidad de Posgrado con la finalidad de cumplir con los objetivos
programados.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcionar y registrar los documentos del sistema de gestion documental (SGD) que ingresa a la Unidad para que sea revisado por el jefe
inmediato

2 Elaborar documentos sencillos e informes de las actividades que realiza para conocimiento del jefe

3 Atender a los docentes, alumnos y publico en general sobre informacién y seguimiento de tramites de la Unidad para facilitar sus tramites

4 Clasificar y archivar documentos, expedientes y demds informacidn de la unidad para tener ordenado la gestién de archivo.

5 Escanear los expedientes de obtencién de grado para atendr el trdmite correspondiente.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

X Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa Egresado(a) DBachiIIer DTitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Egresado de estudios técnicos basicos en computacion, D) ¢ Habilitacion
X asistente de gerencia, asistente administrativo, atencion al profesional?
X publico, administracion, contabilidad o afines Si No

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en windows a nivel usuario

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

Cursos de atencidn al cliente, usuario o afines al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo administrativo.

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

Seis (6) meses de experiencia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, cooperacion, comunicacién oral y orden

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coniso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

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

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

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

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura SI’I:| No |:|
Secundaria completa D) ¢ Habilitaciéon
X profesional?

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

Si No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento bésico de normas de seguridad y vigilancia.

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

Curso en seguridad y vigilancia y/o relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO C°03'7‘*°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento - Direccion Administrativa
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Trabajador de Servicios

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

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes y los muebles asignados por el jefe inmediato de acuerdo al plan de trabajo anual programado,
para mantener las dreas de la facultad libres de agente patégenos y en buen estado .

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la limpieza y desinfeccion de las oficinas, laboratorios, pasillos, auditorio, bafios y otras dreas internas y externas de la facultad para

1 . . .
conservar un habiente libre de agente patdgenos.

Efectuar periodicamente el desempolvado de las ventanas, paredes, murales, muebles altos y el pulido de los pisos de todos los ambientes de la
facultad con la finalidad de matenter limpio los ambientes y libre de agentes patégenos.

Abrir y cerrar puertas, encender y apagar luces de los ambientes de la facultad, de acuerdo con las indicaciones especificas de su jefe directo, para
evitar sustracion de bienes y realizar el ahorro de energia eléctrica.

4 Recoger, embolsary colocar la basura en sus respectivos depdsitos para mantener la higiene y la salubridad.

Mover los mobiliario, equipos y otros en atencion a las necesidades de la Facultad, con la finalidad de modificar un ambiente o evitar incidente o
accdente en caso de desastre naturales u otros.

6 Ejecutar trabajos bdsicos de gasfiteria, jardineria, electricidad, pintura, carpiteria y otro, para mantener la buena imagen de la facultad.

7 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Com@leta I:lEgresado(a) I:lBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si I:l No |:|
Secundaria completa D) ¢ Habilitaciéon
X profesional?

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | |Egresado | | Grado

Si No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manipulacion y uso de materiales de limpieza.
Conocimientos basicos de gasfiteria y electricidad.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, cooperacion, agilidad fisica y orden

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

cODIGO
048

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ciencias Administrativas

Vicedecanato Académico

No Aplica

No Aplica

Asistente Administrativo

Vicedecanato Académico

No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los trdmites académicos y administrativos de los estudiantes, egresados, docentes y administrativos conforme al manual de procedimiento de la

Facultad, a fin de cumplir con los objetivos y metas programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar y gestionar los documentos académicos y administrativos que ingresa al Vicedecanato Académico y a las unidades adjuntas para su
atencion respectiva segun las directivas y reglamentos.

2 Recibir los documentos que ingresan por el Sistema de Gestién Documentaria para su posterior evaluacion y atencion correspondiente.

Atender las consultas de los alumnos y egresados de la facultad sobre los tramites del vicedecanato académico para que gestién de forma

adecuada sus requerimientos.

Realizar el seguimiento de los expedientes que tiene a su cargo para cumplir con la normatividad vigente y atender dentro de los plazos

establecidos.

Elaborar documentos (informes, oficios, cartas y otros) administrativos de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente para cumplir con

los plazos establecidos.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Temporal |:|

Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado de Técnico Superior o estudios universitarios a partir D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria del 7mo ciclo, en la carrera de Contabilidad, Economia, profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Administracion o afines. Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales de gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccién y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacidn en gestidn publica, gestién administrativa, atencién al pubico o afines al puesto.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencia

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado..

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo, auxiliar o practicante administrativo.

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

Seis (6) meses de experiencia.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, Orden, Comunicacién Oral, Empatia e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coo'i':°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgénica Unidad de Técnologia Educativa

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico en Programacién

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Técnologia Educativa
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar a los docentes y alumnos de acuerdo a los procedimientos de manejo del campus virtual para complementar la ensefiaza y aprendizaje

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programary crear bases de datos con la finalidad de almacenar informacién de manera organizada.

2 Disefiar y construir paginas web dindmicas para ofrecer a los visitantes la posibilidad de interactuar con los contenidos del sitio.

3 Elaborar el manual de usuario de los diversos sistemas para brindar asesoramiento al lector que harda uso del mismo

4 Dar mantenimiento a los sistemas y paginas web para garantizar la buena calidad de los servicios que brinda la Facultad.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente[l




SECCION:

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Comfleta

Egresado(a)

l:lBachiIIer

l:letqu/ Licenciatura

[ Jw[ ]

Egresado de estudios de Técnico Basica o Superior en la carrera
de Computacion e Informatica, software u otros afines

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

‘Maestria

‘ |Egresado

‘ Grado

‘ Doctorado

‘ |Egresado

‘ Grado

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

Conocimientos técnicos en el uso de software

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

Curso de administracion de base de datos y/o relacionandos al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencia general

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

Un (1) afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses como auxiliar o asistente en programacion

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Creatividad, Comunicacion Oral, Planificacién y Organizacién

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Cooz'f°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Orgénica Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Auxiliar de Panaderia

Dependencia jerdrquica Director del Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Producir productos dulces y salados en la Planta Piloto de la Facultad de acuerdo a los estandares de calidad para el consumo y posterior compra de estos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Distribuir las medidas exactas de los insumos a utilizar para determinar la produccién diaria.

2 Realizar el control de los productos terminados con la finalidad de llevarlos a su posterior venta.

3 Atender los requerimientos de las diversas dependencias de la Universidad para incrementar los ingresos de la Planta Piloto de Panaderia

4 Verificar la estandarizacién de los productos terminados para brindar un producto de calidad.

5 Elaborar diversos panes para cumplir con el requerimiento del cliente.

6 Verificar y controlar el buen funcionamiento de los equipos de la panaderia para la correcta atencién al consumidor.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente[l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Comfleta

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

[ Jw[]

Secundaria completa. Deseable estudios completo en Técnica
Basico en panaderia, pasteleria u otros afines

IMaestn’a I |Egresado | I Grado

IDoctorado I |Egresado | I Grado

D) éHabilitacion
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento técnicos en panaderia.
Conocimientos basicos en manipulacion de alimentos.

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

Cursos en panaderia y manipulacién de alimentos u otro afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, Atencidn, Control, Resistencia fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

COoDIGO
051

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ingenieria Industrial

Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

No aplica

No aplica

Apoyo Administrativo

Director del Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Difundir y asistir en el desarrollo de los cursos de extensidn universitaria conforme a la programacion del CERSEU para lograr matriculados y mejorar la

calidad del servicio

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar informes al publico en general sobre los cursos de informatica, gestion y especializaciones para lograr su preinscripcion.

Ingresar los datos de los alumnos, docentes, administrativos y publico en general interesados en los cursos y/o especializaciones que brinda el CERSEU
con la finalidad de hacer seguimiento y lograr que se matriculen.

Controlar y reportar la permanencia de los docentes del CERSEU utilizando en el formato de resgistro de asistencia para la tramitacién del pago

correspondiente.

4 Elaborar encuestas de satisfaccion a los estudiantes del CERSEU para mejorar la calidad del servicio y atencion al cliente.

5 Realizar el requerimiento oportuno de materiales y/o equipos para la correcta difusiéon masiva de los cursos que brinda el CERSEU.

6 Realizar el seguimiento de cumplimiento de los programas de extensién Universitaria para cumplir con los objetivos institucionales.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Permanentelzl




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomfileta  Comfleta I:IEgresado(a) l:lBachiIIer l:letqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Secundaria completa. Deseable estudio completo en técnica D) ¢Habilitacion
X [secundaria X basica de asistente administrativo, marketing u otro afines. profesional?
X [Técnica Basica (1 6 2 afios) X Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria
‘Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
‘Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en atencion al cliente
Conocimientos técnicos en windos Nivel usuarios

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

Curso en Atencidn al cliente, Gestidn Publica o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis , Iniciativa y Atencion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Oy

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Organica Unidad de Personal - Direccion Administrativa
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista en Gestién de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Personal

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las diversas actividades de la Unidad de Personal de la Facultad de acuerdo al sistema administrativode gestion de recursos humanos para
contribuir al buen funcionamiento y logro de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Proyectar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos internos para mejorar el Sistema de Gestién de Talento Humano de la Facultad.

Asistir en el proceso de seleccidn y contratacion del personal administrativo 276 y CAS para cubrir las necesidades de personal administrativo en la
Facultad.

Gestionar con la OGRRHH la incorporacién del personal docente y administrativo que son seleccionado en los proceso de concurso publico para que se
habiliten en los sistemas informatico de recursos humanos de la universidad.

Elaborar y ejecutar el Plan de Capacitacidn del personal administrativo de la facultad con la finalidad de mejorar el rendimiento y desempefio laboral.

Elaborar el Informe de cumplimiento de las actividades del Plan Operativo de la Unidad para la revision del jefe y el envio a la UPPR de la Facultad.

Elaborar la planilla de pagos del personal contratado por Contratacién Administrativo de Servicios para su remuneracion correspondiente.

Realizar la evaluacién de la eficacia de las capacitaciones al personal administrativo conforme a la directiva para medir los resultado el resultado de la
capacitaciones realizdas e informar al Decano y a la OCAA de la Fll

Asistir en la gestion de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el trabajo de la Facultad

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal l:l Permanente[l




SECCION:

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Primaria
Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Incom@leta Comfleta

I:IEgresado(a) Bachiller

l:letqu/ Licenciatura

[ Jne[ ]

Titulado en Tecnico profesional o Bachiller en Ingenieria
Industrial, administracién, contabilidad, trabajo social, o afines

D) ¢Habilitacion
profesional?
si___]no

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

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

Conocimientos técnicos en redaccién.
Conocimientos técnicos en procedimientos y metodos
Conocimientos técnicos en labores administrativas

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

Curso en Sistemas de Administracion de Recursos Humanos - Ley Servir, Gestidn Publica, Disefio de Perfiles de Puesto distintos a la Ley Servir, Analista de
Operaciones, Gestion del Rendimiento y Capacitacion, Gestion Publica u otros afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencia en general

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

Un (1) afios de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses como asistente en gestion de recursos humanos

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

Seis (6) meses de experiencia realizadas en labores afines

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencion y control.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CoDIGO
053

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ciencias Fisicas

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento - Direccion Administrativa

No aplica

No aplica

Trabajador de Servicios

Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

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 areas de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

"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 Recolectary transportar los residuos sélidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad.

Reportar las averias, deterioros e incidentes en la infraestructuray los bienes muebles de la Facultad para programar su reparacion y

mantenimiento.

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

5 Realizar el traslado y 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 para preservar su buena imagen.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

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

Temporall:l

Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incomleta Comgleta I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Secundaria Completa D) éHabilitacion
X__[Secundaria X profesional?

Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | IEgresado I | Grado
Doctorado | IEgresado I | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales de manipulacion de insumos y materiales de limpieza y atencién al cliente.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (no indispensable).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

Un (1) aiio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

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

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

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

No aplica

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

Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, empatia, resistencia fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Oy

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Organica Unidad de Investigacion

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo
Dependencia jerarquica Unidad de Investigacion

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo de acuerdo a las actividades programadas en el POI, para contribuir con el funcionamiento y organizacion de
la Unidad de Investigacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recibir y revisar a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacidon que ingresa a la unidad de investigacidn para que
se atienda en tiempo oportuno.

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

Informar por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a los usuarios en general sobre las situaciones de sus expedientes
que se encuentra en la Unidad de Investigacion, con la finalidad atender sus consultas.

Participar en la programacion de las actividades de la Unidad de Investigacién para cumplir con el POl de la Facultad.

Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato para planificar y coordiar su atencion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta

Comfdleta

l:lEgresado(a) l:lBachiIIer l:letqu/ Licenciatura

s[ v ]

Secundaria Competa. Deseable egresado de Estudios Técnica
Basicos en administracidn, computacidn, secretariado, archivo o
afines.

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

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

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

Curso en gestion administrativa y/o gestién publica y/o atencién al publico y/o redaccién u otros ofines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, redaccién, comunicacion oral y empatia

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coniso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Administrativo

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo de acuerdo a las actividades programadas en el POI, para contribuir con el funcionamiento y organizacion
de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recibir y revisar a través del sistema de gestién documental (SGD) la documentacidon que ingresa a la unidad de investigacidn para que
se atienda en tiempo oportuno.

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

Informar por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a los usuarios en general sobre las situaciones de sus expedientes
que se encuentra en la Unidad de Investigacion, con la finalidad atender sus consultas.

Participar en la programacion de las actividades de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento para cumplir con el POl de la
Facultad.

Manejar la agenda de reuniones del jefe inmediato para planificar y coordiar su atencion.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Completa DEgresado(a) DBachiIler DTitqu/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Secundaria completa, deseable egresado de estudios de D) ¢Habilitacion
X__|secundaria X Técnica Basicos en asistente de gerencia, asistente de profesional?
X |Técnica Basica (16 2 afios) X administracion, dministracién, computacion, secretariado, Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios) archivo o afines.
Universitaria
|Maestrl’a | |Egresado | | Grado
|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, 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/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion administrativa y/o gestién publica y/o atencién al publico y/o redaccién u otro afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Un (1) afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, redaccién, comunicacion oral y empatia

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coniso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Escuela Profesional de Ciencia Politica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA(O)

Dependencia jerarquica Director de la Escuela Profesional de Ciencia Politica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Decepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la Escuela Profesional de
Ciencia Politica 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).

4 Coordinary participar en la programacion de actividades de la Escuela Profesional de Ciencia Politica

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

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

|Maestria ‘ |Egresado

‘ Grado

|Doctorado | |Egresado

| Grado

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Secundaria completa, deseable egresado de estudios Técnico D) ¢ Habilitaciéon
X [secundaria X Basico o Superior en secretariado, asistente e administracion, profesional?
X |Técnica Basica (1 6 2 afios) X administracién, computacion o afines. Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccidn y atencidn al usuario. Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444-

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

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

Un (1) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo.

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

No aplica.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comunicacion oral, organizacion de la informacion y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO conico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Unidad Orgénica UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar de manera oportuna todas las actividades propias de la gestién administrativa de la unidad, de acuerdo a la normativa vigente y directivas
internas de la UNMSM, para cumplir con los planes, programas y proyectos de la Facultad de Farmacia y Bioquimica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, registrar y archivar los diferentes documentos del drea para tener un buen control de los trdmites que se realizan.

2 Apoyar en la planificacion de actividades para la realizacidn de reuniones de trabajo de manera virtual y presencial.

3 Generary procesar informacion que se registra en la unidad para informar al jefe directo

Elaborar oficios, informes, cartas, memorandum, circulares y otros documentos que sean requeridos por el jefe directo a fin de dar respuesta de
manera rapida y oportuna a las gestiones de la Unidad de Biblioteca.

Realizar el seguimiento a los expedientes a traves del sistema SGD para informar al jefe directo sobre la efectividad de los tramites que se realiza en
la unidad.

6 Orientar a los docentes y estudeientes sobre los trdmites que realiza la unidad para mejorar la atencion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta

Egresado(a) |:|Bachiller

T|’tqu/ Licenciatura

s[ I ]

Primaria Egresado de la carrera Técnica basica o superior en D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria bibliotecologia, computacion, archivo o afines. profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) X Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios) X
Universitaria

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | |Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en generales de Gestion Publica, gestion administrativa, tramite documentario, redaccidn, atencién al usuario y base de datos.

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

Capacitacién vinculada al drea de biblioteca o archivo y cursos en Gestidn en la Administracion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencias

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ané|isis, planificacion ,organizacidn de informacion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COO"S':"

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Unidad Organica UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar, ordenar y verificar los documentos de gestion que competen a la Unidad, de acuerdo a la normativa vigente y directivas internas de la UNMSM,
para contar con informacién inmediata y oportuna de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar, escaner y archivar los documentos de forma fisica y virtual en orden correlativo para su facil ubicacion

2 Verificar y remitir los documentos a las areas organicas que correspondan para su oportuna oportuna.

3 Realizar el el seguimiento de los expedientes a traves del sistema SGD para informar al jefe directo

4 Revisar los correos que recibe la Unidad para su atencién e informacién al jefe directo.

5 Elaborar documentos de gestion conforme al requerimiento del jefe directo para atender los requerimiento de los usuarios.

6 Asistir a la Jefatura y a la secretaria en las reuniones de trabajo para la atencidn de los requerimientos que ingresa a la unidad.

7 Elaborar documentos de gestion conforme al requerimiento del jefe directo para atender los requerimiento de los usuarios.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado de la carrera Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) o estudios D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria universitarios a partir del 7mo ciclo, de bibliotecologia, computacion, profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) archivo o afines por la formacion. si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento generales en Gestidn Publica, Gestion Administrativa, Tramite Documentario, Redaccidn, Atencién al Usuario y Base de datos.

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

Curso relacionada en biblioteca, archivo o a fines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios de experiencias.

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o practicante profesional.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analisis, planificacion ,organizacion de informacion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Céo';':°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Unidad Organica LABORATORIO DE INVESTIGACION DE BIOLOGIA MOLECULAR

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE DE LABORATORIO

Dependencia jerarquica JAFATURA DEL LABORATORIO DE INVESTIGACION DE BIOLOGIA MOLECULAR
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades inherentes al profesional en laboratorio, aplicando los procedimientos de BPL y bioseguridad con la finalidad de apoyar en las
investigaciones cientificas en el campo de la Biologia Molecular.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar la preparacion de reactivos para el analisis bioquimico y/o microbiologicos.

Realizar la preparacion de medios de cultivo basico, selectivos o diferenciales para el aislamiento y seleccion de microorganismos

Realizar analisis utilizando equipos de laboratorio automatizados para emitir al jefe directo los informes de resultados de investigacion y/o
diagnosticos .

Realizar el inventario de materiales, reactivos y equipos de laboratorio de investigacion para tener un control adecuado de los materiales.

Realizar el lavado y esterilizacion de materiales de laboratorio para presenvar su conservacion.

Coordinar con la jefatura el cumplimiento de las medidas de seguridad e implementar las acciones correctivas para evitar caso de existir riesgos de
accidentes.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

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

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado Técnica Superior en Andlista Quimico, Clinico o D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria Microbiolégico o estudiante universitario a partir del 7mo ciclo profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) de la carrera de Quimica, Microbiologia, biqumica o afines. Si No I:l
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X ]
Universitaria X
|Maestr|'a | |Egresado | | Grado
|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos en microbiologia y tecnicas de laboratorio.
Conocimientos en gestion de calidad en laboratorios.
Conocimiento basico de informatica.

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

Cursos basicos en microbiologia y técnicas de laboratorio, gestion de calidad en laboratorios, ISO 9001:2008 y/u otros afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

Un (01) afio en experiencia general.

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

seis (6) meses de experiencia como apoyo, auxiliar o practicante en laboratorio o afines.

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacion, vocacion de servicio iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COO'Z'§°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Unidad Organica Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria - CERSEU

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del cargo/puesto Auxiliar de Clinica

Dependencia jerarquica Director del Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria - CERSEU
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES E INSTRUMENTOS ODONTOLOGICO A LOS DOCENTES Y ESTUDIANTES DE LA CLINICA CONFORME A LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MENSUAL, PARA LOGRAR UN EFICIENTE TRATAMIENTO ODONTOLOGICO A LOS PACIENTES

FUNCIONES DEL PUESTO

1 REPARTIR MATERIAL E INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO A LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA LA ATENCION DE PACIENTE

2 ORIENTARY GUIAR A LOS ESTUDIANTES Y PACIENTES EN EL MANEJO DE LOS PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD PARA PRESERVAR LA SALUBRIDAD EN LA CLINICA ODONTOLOGICA

3 CAPACITAR EN EL MANEJO DE MATERIAL E INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO A LOS ALUMNOS Y DOCENTES PARA QUE DESARROLLEN SUS ACTIVIDADES CON EL PACIENTE

4 APOYAR EN LA ESTERILIZACION DE INSTRUMENTOS DE LOS ALUMNOS PARA SU POSTERIOR USO EN LA ATENCION DE LOS PACIENTES

5 APOYAR A LOS DOCENTES EN LA APLICACION DE FLUOR Y DEMAS MATERIALES DENTALES PROTECTORES EMPLEADOS PARA FACILITAR SU ATENCION

6 REALIZAR LA LIMPIEZA RUTINARIA DE LOS DIENTES Y ENCIAS DE LOS SIMULADORES PARA EL USO DE LOS DOCENTES EN SUS ACTIVIDADES CLINICAS Y/O DE LABORATORIO

7 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADA A LA MISION DEL PUESTO/AREA

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incomplleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Secundaria completa, deseable egresado en Técnica Basica en D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria X administracion o afines a la salud. profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) X Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | |Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DE MAQUINAS DE ESTERILIZACION Y DESTILADORAS DE AGUA, MANEJO DE INSTRUMENTAL QUIRURGICO , MATERIALES ODONTOLOGICOS CLINICOS

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

CURSO DE BIOSEGURIDAD y/o ARCHIVO CLINICO y/o ATENCION AL PACIENTE Y/O EN AREAS AFINES A LAS FUNCIONES

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afios de experiencia.

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

seis (6) meses de experiencia desempefiando como auxiliar o apoyo en funciones realizada en clinicas.

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|EMPATI/—\, ATENCION AL PACIENTE ,ASERTIVIDAD, MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

REQUISITOS ADICIONALES

EXPERIENCIA EN CAPACITACION DEL MANEJO DE EQUIPOS Y UNIDADES DENTALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO conico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Odontologia
Unidad Organica Unidad de Economia

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Cajero(a)

Dependencia jerarquica Jefa(a) de la Unidad de Economia
Puestos a su cargo No Aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar los recursos recaudados que ingresa a la Facultad conforme al TUPA de la Universidad y de la Facultad para informar de forma periodica al jefe
directo de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la cobranza de los diferentes conceptos de pago a través de la seccidn de caja para informa a su jefe directo.

Brindar orientacidn a los pacientes y/o usuarios de la seccion Caja referente a los diferentes conceptos de pago y servicios que brindan las Clinica de
Pregrado y Posgrado de la Facultad de Odontologia para facilitar la atencion del servicio.

3 Remitir los reportes de ingreso de Caja a su jefe inmediato superior para su control.

Efectuar el cierre de caja y guardar el efectivo, bajo supervisién del encargado de la seccidon de Caja y/o su jefe inmediato superior, para contabilizar
lo ingresado del dia

Emitir informes y reportes semanales y mensuales sobre el movimiento general, de cobranza y otros que asigne su jefe inmediato superior, para que
se realice el balance economico de la clinica.

6 Reportar al jefe directo los informes referente a Cuentas por Cobrar y otros tipos de ingresos de la Facultad de Odontologia para el control contable.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Secundaria completa, deseable egresado de Técnica Basica en D) ¢ Habilitaciéon
X Administracion o afines al puesto. profesional?
X Si No

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | |Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en proceso de caja y/o cobranza

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

Curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar en caja u otro similar.

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, empatia, comunicacion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Educacion

Unidad Organica Unidad de Economia

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Econémico
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Economia
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la actualizacién de los registros y bases de datos para determinar las cuentas por cobrar de los alumnos y egresados de los Programas
autofinanciado por la Facultad conforme al POI de la unidad, para contribuir a la sostenibilidad econémica de la Facultad de Educacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Emitir comprobantes de pago para contar con un registro digital actualizado del tramite.

Elaborar los reportes sobre la situaciéon econdmica de los expedientes que ingresa a la unidad por el Sistema de Gestion Documental, para para
informar al jefe directo.

Elaborar los informes de los expedientes de devolucién de dinero, para actualizar la informacién de egreso sobre devolucién de dinero.

Elaborar los informes de situacion econdmica de expedientes de los Programas Autofinanciados de la Facultad, para tener un control de la
situacién economica del solicitante.

Verificar los documentos y requisitos de hojas de requerimiento en el Sistema de Gestion Documental, para evitar observaciones posteriores.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
. . B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad .
A) Nivel Educativo ) ) (s)/ ¥ /esp C) éColegiatura?
requeridos
Incom@leta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura | Si |:| No |:|
Primaria Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudios D) ¢ Habilitacién
Secundaria universitarios a partir del 7mo ciclo, de Administracién, profesional?
Técnica Basica (16 2 afios) Contabilidad, Economia o afines. Si No
X |Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de Gestién Administrativa, Sistema Integrado de Administracidn Financiera

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

Capacitacidn en gestidn publica, gestién administrativa, atencién al pubico o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio | Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afios

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

Uno (1) afio experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o practicante profesional.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, Iniciativa, Trabajo en equipo, Organizacion

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COO'Z'36°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Educacion

Unidad Organica Escuela Profesional de Educacion Fisica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Educacion Fisica
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diferentes actividades académicas y administrativas, conforme al MOF de la Facultad para el logro de los objetivos de la Escuela.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar el proyecto de presupuestos analiticos de la Escuela Profesional para que sea revisado y aprobado por el director.

Redactar y elaborar documentos inherentes de la Escuela Profesional para la atencidn de los requerimientos de las diversas dependencias de la
Facultad y de la Universidad.

Mantener actualizado el archivo de documentos y/o expedientes fisicos y digitales para preservar su consevacion y facil acceso.

Orientar a los usuarios internos y externos de la Facultad sobre sus tramites que ese encuentran en la Escuela para absolver las dudas que se
presenten.

Tramita por el Sistema de Gestion Documentaria (SGD) los documentos que ingresan y salen de la Escuela para que las areas correpondientes los
atienda en tiempo oportuno.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incomplleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudios D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria universitarios a partir del 7mo ciclo, de Administracién, profesional?
Técnica Basica (16 2 afios) Contabilidad, Economia o afines. Si :I No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Gestién Administrativa, conocimiento de Offica y base de datos en Microsoft, Office Excel, Conocimiento para elaboracion de
presupuestos, conocimiento en redaccion y elaboracidon de documentos administrativos.

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

Curso en gestion adminsitrativa, atencion al cliente, administracién de archivos y otro fines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) afios

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o practicante profesional.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, Iniciativa, Colaboracion, Puntualidad, Adaptabilidad

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copico

IVERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Educacion

Unidad Organica Unidad de Personal

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente en Gestion de recursos humanos
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Personal

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener actualizado el legajo fisico y digital del personal docentes y administrativos conforme al MOF y POI de la Facultad para el registro en la
Plataforma Integral de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos por indicacion del jefe directo para atender los requerimientos que ingresa a la unidad.

2 Actualizar los legajos personal fisicos de los docentes y administrativos para que se registren en la Plataforma Integral de Recursos Humanos.

Regitar en Plataforma Integral de Recursos Humanos los documentos que ingresan al legajo fisico de los docentes y administrativos, para
mentenerlo actualizado.

Elaborar y actualizar una base de datos de los documentos que ingresan y salen de la unidad para realizar su seguimiento y obsolver las consultas
de los usuarios docentes y no docentes.

Coordinar con las unidades y/o dependencias de la Facultad para el desarrollo del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion organizado por la
Unidad, para mejorar el desempefio laborad de los trabajadores.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudios D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria universitarios a partir del 7mo ciclo, de Administracién, profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Contabilidad, Economia o afines. Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de gestion administrativa en entidades publicas y/o privadas, conocimiento en competencias digitales: manejo de elaboracién de
formularios, reuniones virtuales a través del google u otras plataformas, conocimientos en gestiéon documentaria.

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

Curso en redaccidén administrativa, disefio de perfiles de puesto, atencidn al cliente, gestion publica o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afios

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

Uno (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o axiliar administrativo o practicante en gestion de recursos humanos.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, responsabilidad, Organizacién de la informacidn y compromiso con el trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COO'Z'SG°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Educacion

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente de Adquisiciones

Dependencia jerarquica Jeje(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantemiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de bienes y servicios, de acuerdo a las normas y directivas vigentes, con la finalidad de optimizar la atencién oportuna de los
requerimientos de las diversas unidades usuarias de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Actualizar la base de datos de registro de bienes y servicios de la Facultad para llevar su control y lograr los objetivos fijados.

Elaborar los expedientes de contratacion y proyectos de bases administrativas de concursos de contrataciones para que se ejecuten los procesos de
licitacion publica.

Elaborar documentos administrativos de la Unidad conforme a las indicaciones del jefe directo para dar respuesta a los requerimiento de las oficinas
técnicas.

4 Elaborar estudios de mercado y resumenes ejecutivos de cada compra o servicio, para la realizacion de la adquisicién.

5 Evaluar la posibilidades de mercado y el valor referencial de los bienes y servicios para determinar la pluralidad de marca y postores.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

X Universitaria

Incom@leta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DTftqu/ Licenciatura Si I:l No I:I
D) ¢ Habilitacion
Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudios profesional?
universitarios a partir del 7mo ciclo, de Administracién, Si No
X Contabilidad, Economia o afines.
X

|Maestrl’a | |Egresado | | Grado

|Doctorado ‘ |Egresado | ‘ Grado

CONOCIMIENTOS

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

usuario

Conocimientos generales de gestion publica, ley de contrataciones en el Estado y su Reglamento, ley del procedimiento administrativo general y atencién al

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

Cursos en administracion, gestion publica, contratacion con el Estado, adquisiones, compras y/o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (2) Afios

Experiencia laboral especifica

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o practicante profesional.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, organizacién de la informacion, cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
066

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Educacion

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimientos

No aplica

No aplica

Asistente de Control Patrimonial

Jeje(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantemiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el control de movimientos de los equipos, muebles y de los bienes del almacén de la Facultad de acuerdo a las normas y directivas vigentes de la

universidad con la finalidad de abastecer a las oficinas y unidades que lo requierna para el alcances de sus objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizado el archivo de documento fisico y digital relacionado al control patromonial de bienes de la facultad para tener un control

adecuado de los documentos.

2 Mantener actualizado la base de datos de bienes de la Facultad para el control de sus movimiento.

Mantener actualizado una base de datos de seguimiento de documentos que ingresan y salen de la unidad para informa al jefe directo sobre su

situacion.

Mantener actualizado una base de datos de los movimiento de los bienes del almacen para informar de forma periodica al jefe directo sobre el stock

de los bienes.

Distribuir los bienes del almacen conforme a los requerimiento de las oficina o unidades de la facultad para que cumplan con sus metas y objetivos

institucionles.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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

Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Comfleta l:lEgresado(a) I:IBachiIIer l:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria profesional?
L L Egresado de la carrera Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudios universitarios ;
Técnica Basica (1 6 2 afios) A ) . ., . B ) Si No
a partir del 7mo ciclo, de Administracién, Contabilidad, Economia o afines.
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X |Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos del manejo de sistema de gestionde inventaio, procesos de inventario de almacén y Ley de contrataciones del Estado y atencién al publico.

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

Curso en gestion publica, gestion de almacenes, contrataciones, control patrimonial y/o en areas afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

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

Dos (2) Afios

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o practicante en area de control patrimonial.

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

Seis (6) meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, organizacién de la informacién, cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO COO'Z;“

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Educacion

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Trabajador de Servicio

Dependencia jerarquica Jeje(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantemiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes y los muebles asignados por el jefe inmediato de acuerdo al plan de trabajo anual programado,
para mantener las dreas de la facultad libres de agente patégenos y en buen estado .

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la limpieza y desinfeccion de las oficinas, laboratorios, pasillos, auditorio, bafios y otras dreas internas y externas de la facultad para

1 . . .
conservar un habiente libre de agente patdgenos.

Efectuar periodicamente el desempolvado de las ventanas, paredes, murales, muebles altos y el pulido de los pisos de todos los ambientes de la
facultad con la finalidad de matenter limpio los ambientes y libre de agentes patégenos.

Mover los mobiliario, equipos y otros en atencion a las necesidades de la Facultad, con la finalidad de modificar un ambiente o evitar incidente o
accdente en caso de desastre naturales u otros.

3 Ejecutar trabajos bdsicos de gasfiteria, jardineria, electricidad, pintura, carpiteria y otro, para mantener la buena imagen de la facultad.

4 Recoger, embolsary colocar la basura en sus respectivos depdsitos para mantener la higiene y la salubridad.

5 Realizar en mantenimiento de las bombas de agua de la Facultad para evitar su deterioro.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

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




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Bésica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si|:| No |:|
Secundaria Completa D) ¢ Habilitaciéon
X profesional?

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

|Doctorado | |Egresado | | Grado

S ] No

CONOCIMIENTOS

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

Manipulacién de insumos de limpieza, conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.

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

Cursos relacionadas al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

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

Seis (6) meses

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

Seis (6) meses

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

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, iniciativa,colaboracién y adaptabilidad

REQUISITOS ADICIONALES




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 068

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rga no: Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metaldrgica y Geografica
Unidad Orgénica Direccion Administrativa

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Director(a) Administrativo(a)

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en los trdmites administrativos de la direccién conforme al MOF y al POI de la Facultad, para que se atienda de oportuna de los requerimientos y se
cumplan con las metas programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Actualizar la base de datos de registro de documentos y expedientes que ingresan y sale de la direccidn para realizar su seguimiento e informar al
jefe directo de forma periodica.

2 Asistir al Director en la supervicidn y control de actividades de sus unidades organicas, para verificar el cumplimiento de sus metas.

Elaborar en el Sistema de Gestion Documental (SGD) los documentos administrativos (oficios, informes y otros) conforme a las indicaciones del
director, para atender los requerimiento de las otras unidades y oficinas de la facultad y de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

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

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  [C) ¢Colegiatura?
Incomfileta Comfleta Egresado(a) I:lBachiIIer DTl’tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Egresado de la carrera de Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudiante D) éHabilitacion
Secundaria universitario del 7mo ciclo, en Administracién de empresas, Asistente de profesional?
o U Gerencia, Administracién bancaria u otra carreras afines . ,
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X [Universitaria X
Maestria I Egresado | I Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestidn Publica basica, tramite documentario, atencién al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion Publica, Gestion Administrativa 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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

un (1) afio.

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

Seis (6) meses.

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

Seis (6) meses como practicante o asistente.

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

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de la informacion, redaccién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Céoz'fo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Organica Unidad de Asesorfa y Orientacion al Estudiante

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente de Asesoria y Orientacién al Estudiante

Dependencia jerarquica No aplica

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Participar en los procesos de consejeria y tutoria de los estudiantes conforma al MOF y POI de la Facultad, para que mejoren sus rendimiento académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el desarrollo de las actividades de consejeria y tutoria para que se ejecute la orientacidn, estimulo y apoyo psicoldgico a los estudiantes

Asistir al jefe de la unidad en la asesoria y orientar a los estudiantes en las actividades de consejeria y tutorias para que mejoren su rendimiento
estudiantil.

Realizar el seguimiento en las Escuelas Profesionales de las consejerias especiales de estudiantes hasta que termine, con la finalidad reportar a las
areas correspondientes el informe final de resultado.

4 Participar en la formulacién del plan de trabajo de la Unidad, para que se ejecute conforme a los requerimiento de los estudiantes.

5 Apoyar en el desarrollo de talleres de Desarrollo Personal dirigidoa a los estudiantes para mejoren su desenvolvimiento social y profesional.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria D) ¢Habilitacion
Secundari . 5
P:mh a”i L Egresado de la carrera de Técnica Superior (3 6 4 afios) o estudiante DTOfESIOnaI'
Técnica Basica (1 6 2 afios) . . . . . . . Si I:l No
universitario del 7mo ciclo, en Psicologia, Pedagogia u otras carreras a fines.
Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X |Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado ‘ | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

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

Atencidn a estudiantes, tramite documentario y gestion publica.

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

Curso de Terapia Cognitiva Conductual y terapia Racional emotiva Conductual u otro afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

EXPERIENCIA

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

Un (1) afio

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

Seis (6) meses.

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

Seis (6) meses como practicante o asistente.

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

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Especializacién en Terapia Cognitiva Conductual

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana|isis, organizacion de la informacion, redaccidn, razonamiento légico y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

cODIGO
070

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

No aplica

No aplica

Trabajador de Servicios

Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza de las instalaciones, oficinas y otros ambientes conforme al MOF y POI de la unidad, para mantener la salubridad, higiene y la buena

imagen de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza de las dreas comunes de las escuelas, oficinas, unidades y otros, para mantener la higiene y salubridad de la Facultad.

2 Realizar la limpieza de las aulas, laboratorios, auditorios y otras instalaciones, para el manteniento del cuidado de los ambientes.

3 Depositar en las zonas de residuos las malesa, desechos y otros que son productos de la limpieza, para mantener la higiene de los ambientes.

4 Mantener en buen estado sus herramientas y material de limpieza, para su presenvacion.

Apoyar en el cuidado y vigilancia de las instalaciones, segun las disposiciones de la Jefatura, con la finlaidad de resguardar los bienes de la

Facultad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal|:|

PermanenteD

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Comfleta

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

[ [

Secundaria completa

IMaestn’a I |Egresado | I Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
sil___no

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo y conservacion de materieles de limpieza peligrosos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, autocontrol, dinamismo y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Céot;'f°

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Orgénica Vicedecanato de Investigacién y Posgrado
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Vicedecanato de Investigacién y Posgrado
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los trdmites administrativos del vicedecanato conforme al MOF, procedimientos interno y POI de la Facultad para atender los requerimiento de las usuarios interno y externo de la
universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar las carpetas de los proyectos de investigacion por promociones de los médicos residentes para su actualizacion.

Coordinar con los comités de especialidad del programa de Segunda Especializacién en Medicina Humana para las sustentaciones de los proyectos de investigacion de los médicos
residentes

3 Elaborar los proyecto de dictamenes de inscripcidn de proyectos de investigacion de los médicos residentes para admisibilidad.

4 Elaborar los proyecto de informes de calificacion de las investigaciones sustentadas y aprobados de los médicos residentes para para la obtencion de su segunda especializacion.

5 Elaborar constancias de participacién en dictado de cursos del programa de Segunda Especializacién en Medicina Humana para distribuis a los asistentes.

6 Registrar de forma mensual las actividades realizadas conforme a la programacion del Vicedecanato para informar al Vicedecano.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentelzl




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Comfleta

Egresado(a)

|:|Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

s[ v ]

Egresado o titulado de la carrera técnica basica o superior en administracién o
carrera a fines.

IMaestn’a I |Egresado | I Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
sil__] no

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Ley Universitaria 30220, Ley 27444 de procedimientos administrativos, Ley de la modernizacién del estado

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestidn Publica, y otros cursos afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (OFFICE 365) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses como apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No palica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana|isis, Comprensidn lectora, organizacion de informacion, atencién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO conico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Medicina

Unidad de Biblioteca, Hemerotica y Centro Documentario

No aplica

No aplica

Técnico administrativo

Jefe de la Unidad de Biblioteca, Hemerotica y Centro Documentario

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los proceso de ragistro y catalogacion del material bibliografico de la unidad conforme al MOF, POl y el manual de procedimientos de la Facultad
Contribuir para atener el requerimiento de servicio de los alumnos, docentes y administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en los procesos de catalogacién del material bibliografico, ingreso o registro, seleccidn y descarte para tener organizado el material

bibliografico.

2 Codificar de forma fisica los materiales bibliografico y revistas que llegan a la biblioteca para su identificacion y puesta en circulacion.

3 Digitalizar los matriales bibliografico y revistas historicas y actuales para preservar el original cumpliendo con estandares de calidad del proceso.

4 Apoyar en la entrega de material bibliografico en coordinacién con el personal de circulacién para atender los requierimiento de los usuarios.

5 Organizar el archivo documentario de la unidad en medios fisicos e informaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

6 Realizar digitalizacién del material bibliografico cumpliendo con estandares de calidad del proceso.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la mision del puesto.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentelzl




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomflleta Comfleta

Egresado(a) I:IBachiller |:|T|'tu|o/ Licenciatura

s [ Jw[ ]

Primaria

Secundaria

X Técnica Basica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Egresado o titulado de la carrera técnica basica o superior en
administracién o carrera a fines.

Maestria I |Egresado | I Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

En digitalizacién del material bibliogréfico cumpliendo con estandares de calidad del proceso. Conocimientos en trdmite documentario, manejo de archivo y atencién al

usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

o IDIOMAS /
OFIMATICA “ i — ]
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cooperacion, Adaptabilidad, Iniciativa y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

coDIGO
073

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgdénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Medicina

Vicedecanato de Investigacion y Posgrado

No aplica

No aplica

SECRETARIA(O)

Vicedecanato de Investigacion y Posgrado

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa del Vicedecanato de Investigacion y Posgrado, conforme al plan operativo institucional, para el logros de las metas programadas de la

oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la realizacion de

1 L
trdmites u otros en general.

5 Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) los documentos que ingresa de la sede hospitalaria a fin que sean atendidos en los plazos
correspondientes.

3 Elaborar los documentos administrativos y académicos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para tramitarlos por el sistema de
gestiéon documental (SGD) y/o por el correo Institucional.

4 Organizar la agenda diaria y realizar el despacho con el director para atender los diferentes actividades académicos organizados por la facultad, la universidad y

otras instituciones del ambito académico, cultural y cientifico del pais

5 Organizar y actualizar el archivo fisicos e informaticos para tenerlos ordenados y clasificados.

6 Mantener actualizado la base de datos de los docentes nombrados y contratados para tener informacion oportuna para su jefe directo.

7 Comunicar a las sedes hospitalarias sobre la programacién de las carga académica de los docentes para su ejecucion.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la misidn del puesto.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

PermanentelZl




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incomfleta Comgleta Egresado(a) l:'Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
Primaria Egresado o titulado de la carrera técnica basica o superior en D) ¢Habilitaciéon
Secundaria Secretariado, Asistente de Gerencia, Asistente de Administracién o profesional?
X |Técnica Basica (1 6 2 afios) X afines. Si I:l No I:l
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado | ‘ Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de Gestion Publica, 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/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Capacitacion vinculada al area de secretariado y/o de trdmite documentario o afines al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA . i — ]
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios de experiencia.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio de experiencia.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia como auxiliar o apoyo administrativo o funcion de secretaria(o)

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (6) meses de experiencia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, Organizacién de informacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Vicedecanato de Investigacién y Posgrado
Cargo estructural No aplica

Clasificaciéon No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico Administrativo

Dependencia jerarquica Vicedecanato de Investigacion y Posgrado
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los tramites de alumnos, docentes y otros usuarios de los programas de segunda especialidad conforme al MOF y POI de la Facultad para el logro de los
objetivos academicos y administrativos del Vicedecanato de Investigacidn y Posgrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar las carpetas de pagos del personal docente que participa en el dictado de las asignaturas del Programa de Segunda Especializacion en
Enfermeria y Residentado en Enfermeria para su facil ubicacién.

2 Mantener actualizado la base de datos del personal docente que participa en los dictados clases para el tramite de sus pagos correspondientes.

Gestionar la base de datos de docentes y alumnos de segunda especialidad en enfermeria asi como Manejo del Sistema Integral de Informacién de la
Secretaria General — SIISG, para el control y seguimiento de informacién.

Realizar el seguimiento de pago por derecho de ensefianza que realizan los alumnos del Programa de Segunda Especializacion para elaborar el informe de
ingreso y reportar al jefe directo.

Elaborar los informes de calificacion de los trabajos académicos de los estudiantes que fueron evaluados por los docentes para ser registrado en el
sistema informatico .

Atender consultas de alumnos, docentes, personal administrativo y publico en general sobre los programas de Segunda Especializacion para que se
matriculen.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente[l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Comfleta

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

‘:ITitulo/ Licenciatura

s (v ]

Egresado o titulado de la carrera técnica basica o superior en
computacion e informatica, administracion u otro afines.

Maestria

| |Egresado

| Grado

Doctorado

Egresado

Grado

D) ¢Habilitaciéon
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de Gestion Publica, trdmite documentario, redaccién y atencidn al usuario.
Conocimientos basicos en el TUO de la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley N° 30220

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion vinculada al drea de secretariado y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios .

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia realizando labores administrativas o realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto,

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién oral, Dinamismo, Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

coDpIGO
075

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

Facultad de Medicina

Unidad de Abastecimiento

No aplica

No aplica

Técnico administrativo

Jefe de la Unidad de Abastecimiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la realizacién de los inventarios fisicos de los Bienes patrimoniales de la Facultad conforme al MOF y POI de la Unidad, para lograr los objetivos de programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar la base de datos referidos a normativas, directivas y manuales para el control patrimonial de la Institucién para brindar soporte normativo en los trabajos

1 de campo.

Apoyar en la elaboracion del plan de codificacion y etiquetado de los bienes muebles fisicos de la Facultad de Medicina para programar las fechas de ejecucion de

registro.

3 Apoyar en la verificacion y control de los bienes muebles del inventarios realizado para tener un control detallado del registro.

4 Apoyar al equipo de trabajo para realiar las actividades de inventario fisico en las unidades y sedes de la Facultad para cuantificar los bienes de la facultad.

5 Organizar y actualizar los documentos fisicos y digitales de la unidad para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

6 Apoyar en la digitalizacién de la informcidn del invetario realizado de los bienes fisico en las unidades y sedes de la Facultad para reportar al jefe directo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Tempora||:|

PermanenteD




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  [C) ¢Colegiatura?
Incomfleta Comfleta I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
Secundaria H
) e ) profesional?
X Irecnica ésica (16 2 s X Egresado c_>’t|tul.ado derla. carrera.tgcnlca. F)asma o su;_)enor en s No I:l
- X L computacion e informatica, administracion u otro afines.
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
Universitaria
IMaestria | IEgresado I | Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de gestion publica, atencidn al usuario, control de bienes muebles.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios .

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia realizando labores administrativas o realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto,

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia realizando labores administrativas realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto, en el sector publico

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, cooperacion, dinamismo y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copiso

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Personal - Direccién Administrativa
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Técnico administrativo

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Personal

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Actualizar la base de datos del personal docentes y administrativo de la Facultad conforme al procedimiento y MOF de la Unidad, para atender cualquier requerimento de usuarios interno y
externo de la universidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Actualizar la base de datos con la informacidn de los docentes que se incorporan como nombrados (Segun categoria y clase) y contratados (Tipo) para mantener la

1. L .
informacidn actualizada.

Actualizar la base de datos de ratificacion, promocidn y nombramiento de los docentes ordinarios, seguin categoria y clase para contar con la nformacién actualizada
a fin de llevar al docente.

Atender los requerimientos de informacidn de las diversas unidades y oficinas de la universidad, relacionados a la base de datos de docentes y administrativos para
la toma de deciciones de la Facultad.

Elaborar los contratos de los docentes contratados a plazo determinado de la Facultad de Medicina, en coordinacion con los departamentos académicos y la
OGRRHH, para formalizar el vinculo laboral de lo docentes con la universidad.

Tramitar ante la OGRRHH los documentos de incorporacion docentes y administrativos: declaraciones juradas, DNI, antecedes penales y judiciales, Certificados de
salud y otros, a fin de ser registrados en los sistemas de planilla de pagos.

Coordinar con las dreas competentes para la creacion de los correos institucionales y codigos de los docentes y administrativos incorporados para cumplir con las
normativas establecidas.

Generar y actualizar la informacién nominal, estadistica, modalidad de trabajo de los docentes, administrativos para la pagina web para mantener informado a la
comunidad universitaria.

8 Actualizar la informacion de la intranet de la Unidad de Personal en la plataforma Office 365 para los usurio administrativos, docentes y publicos en general.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacidon temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incomfleta Comfpleta

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitulo/ Licenciatura

Egresado o titulado de la carrera técnica basica o superior en
computacion e informatica, administracion u otro afines.

‘Maestrl’a ‘ |Egresado | ‘ Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?
S No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en herramientas de gestidn de base de datos y en manejo de Office 365. Conocimiento en gestion publica y en el Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos. Conocimiento en el La Ley Universitaria y Estatuto, en el dmbito de la gestion administrativa y docentes.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

i IDIOMAS /
OFIMATICA L. . L. .
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios .

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (6) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, Dinamismo, Iniciativa y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ity

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Medicina Tropical "Daniel A. Carrién"

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Agente de Seguridad y Vigilancia

Dependencia jerarquica Director(a) del Instituto de Medicina Tropical " Daniel A. Carrién"
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Vigilar los ambientes de acuerdo al protocolo y procedimiento de seguridad y vigilancia, para mantener la seguridad del personal administrativo, docentes,
estudiantes, visitantes en general, y de los bienes y patrimonio del Instituto.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar las instalaciones del Instituto y realizar el control de los accesos de las areas con el fin de mantener un ambiente seguro.

Controlar y registrar en el cuaderno de ocurrencia el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales al Instituto segun los procedimientos
administrativos vigentes para resguardar los bienes del Instituto e informar a su jefe directo.

Mantener en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado para evitar su desperfecto cuando se entregar a su su jefe directo o
compaiiero que lo reemplaza al finalizar un turno.

4 Informar a los usuarios en la ubicacion de las aulas, oficinas, unidades y otros, con la finalidad de orientar su ubicacidn.

Registrar en el cuaderno de ocurrencia las novedades (indicencias) que se presentan en los ambiente del Instituto e informar al finalizar su turno al
personal que lo reemplaza, con la finalidad de presenvar la seguridad.

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las dreas asignadas para preservar un ambiente saludable

Reportar a su jefe directo las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro del Instituto y/o que atenten contra el patrimonio, para evitar la
comision de acto delictivo o infraccion que afecte al personal docente y administrativo, estudiantes, usuarios y bienes del Instituto.

8 Asistir en la gestion de seguridad y salud en el trabajo con la finalidad de mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el trabajo de la Facultad

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:] Permanente |:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomfleta Completa |:|Egresado(a) Bachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Secundaria completa D) ¢Habilitacion
X [secundaria X profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No
Técnica Superior (3 6 4 afios)
Universitaria
‘Maestn’a | ‘Egresado ‘ | Grado
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento basico de normas de seguridad y vigilancia.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Sistemas de Administracion de Recursos Humanos - Ley Servir, Gestion Publica, Disefio de Perfiles de Puesto distintos a la Ley Servir, Analista de Operaciones,
Gestidn del Rendimiento y Capacitacion, Gestion Pubica u otros relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afios de experiencia general

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) mese de experiencia en labores de seguridad y vigilancia

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Medicina Tropical "Daniel A. Carrién"

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto CAJERO(A)

Dependencia jerarquica Director(a) del Instituto de Medicina Tropical " Daniel A. Carrién"
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recaudar la cobranza e ingreso por divesos conceptos de pago del Policlinico del Instituto de Medicina Tropical "Daniel A. Carrion"conforme a los
procedimiento, MOF y POI de la facultad, con la finalidad de atender los requerimiento de los usuarios de la clinica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la cobranza de los diferentes conceptos de pago a través de la seccion de caja para informa a su jefe directo.

5 Brindar orientacion a los pacientes y/o usuarios de la seccién Caja referente a los diferentes conceptos de pago y servicios que brinda el Policlinico
del instituto para facilitar la atencidn del servicio.

3 Remitir los reportes de ingreso de Caja a su jefe inmediato superior para su control.

4 Custodiar el dinero registrado como cobranza, con el fin de evitar faltantes y pérdidas del mismo.

5 Efectuar el cierre de caja bajo supervision del encargado de la seccién de Caja y/o su jefe inmediato superior, para contabilizar lo ingresado del dia

6 Emitir informes y reportes semanales y mensuales sobre el movimiento general, de cobranza y otros que asigne su jefe inmediato superior, para que
se realice el balance economico de la clinica.

7 Actualizar, registrar y reportar informacion referente a Cuentas por Cobrar y otros tipos de ingresos del Instituto para el control del jefe directo.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:] Permanente |:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura?

Incomfleta Comfleta

Primaria

X Secundaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|Titulo/ Licenciatura

Secundaria completa, deseable egresado de estudios de Técnica
Basica o Superior en Administracién, contabilidad o afines.

‘Maestn’a

| ‘Egresado

| Grado

Doctorado

Egresado

Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en proceso de caja y/o cobranza

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso relacionado al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia como apoyo en caja u otro similar.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, atencién y control.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

cODIGO
079

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Facultad de Medicina

Instituto de Patologia

No aplica

No aplica

Técnico de Laboratorio

Dependencia jerarquica Director(a) del Instituto de Patologia

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar al medico patologo con proceso tecnicos en base al protocolo del laboratorio para contribuir en el procesamiento, identificacién, registro y conservacién de las
muestras recibidas para cumplir con los requerimientos de los estudio anatomo patoldgico y citoldgico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparary limpiar los materiales de laboratorio para la realizar de las actividades del laboratorio de anatomia patoldgica.

2 Recepcionar las muestras y/o las solicitudes de examen anatomo patoldgico para su registro y codificacion, verificando su adecuada identificacion.

3 Realizar de forma adecuada la fijacidn y conservacion de las muestras (Biopsias, piezas quirdrgicas y citoldgicas) para obtener resultados confiables.

4 Apoyar al médico anatomo patdlogo en el estudio de las muestras recibidas en el laboratorio para obtener los resultados en tiempo determinados.

5 Procesar los resultados de las muestras (Biopsias, piezas quirurgicas y citoldgicas) en una base de datos para entregar un informe de resultados a los usuarios.

6 Mantener en buenas condiciones las ldminas y tacos de parafina en los equipos correspondientes para tener un resultado optimo .

7 Mantener en buenas condiciones el material de trabajo y instrumental del laboratorio para garantizar un resultado confiable y optimo.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, realacionadas con la mision del puesto.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| PermanenteD




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Incompleta Comfleta

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura

[ el ]

Egresado de la carrera técnica de laboratorio clinico o universitario a
partir del 7mo ciclo en las carreras de técnologia médica,

D) ¢Habilitacion
profesional?
sil___no

X [Técnica Superior (3 ¢ 4 afios) X microbiologia o afines por la formacién.
Universitaria X
IMaestn’a I |Egresado | I Grado
Doctorado Egresado Grado
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 disposicion del material contaminado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses como apoyo de laboratorio o realizando funciones similares y/o equivalentes al puesto

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de la informacidn, Sintesis y Comunicacion oral

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO Céo';'fo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ciencias Contables

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

No aplica

No aplica

Técnico administrativo

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el sistema administrativo de contrataciones, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado para contribuir con el

funcionamiento y cumplimiento de objetivos institucionales de la Facultad de Ciencias Contables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacién que ingresa a la unidad para su atencion en los plazos

correspondientes.

2 Elaborar documentos administrativos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato para dar atencidn 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.

4 Realizar el armando de expedientes de pagos para tramitarlo a la administracion central.

5 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informdaticos para salvaguardar su integridad y confidencialidad.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta Com@leta |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No
Primaria D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria i
. - - . rofesional?
o o Estudios completas en las carreras técnicas superior o estudiante del P
Técnica Basica (1 6 2 afios) ) . . ., . Si No
7mo ciclo de contabilidad, administracidn y otras carreras afines.

X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X |Universitaria X

|Maestria

‘ |Egresado

‘ Grado

Doctorado

Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimienntos generales en gestion publica, redaccién administrativa y atencién al usuario.

Conocimientos en la Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de gestidn publica, almacen, logistica o redaccién administrativa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios de experiencia.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afios de experiencia realizando funciones similares y/o equivalentes en el puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como apoyo administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, trabajar en equipo y organizacién de la informacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Ciencias Econémicas
Unidad Organica Direccién Administrativa

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Apoyo Secretarial
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Secretaria
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en el ambito secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente para contribuir con el logro de los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar a través del sistema de gestién documental (SGD) los documentos que ingresa a la unidad, para que se atienda en los plazos correspondientes.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, para cumplir con los requerimientos en los plazos y
procedimientos establecidos.

Orientar sobre la situaciones de los expedientes a los usuarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrico o de forma presencial) para que realicen el
seguimiento de sus requerimientos

4 Apoyar en la organizacién de la agenda diaria del jefe inmediato para la ejecucion de las actividades de la unidad.

5 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informéticos para facilitar su ubicacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incom@leta

Completa

|:| Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|’tulo/ Licenciatura

s[ v ]

Primaria

Secundaria

Estudios concluidos de Técnicos Basico o superior en Secretariado Ejecutivo,

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?

Técnica Basica (1 6 2 af t
X cnica Bésica (1.6 2 afios} X Asistencia de Gerencia y/o afines. Si No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
Universitaria
|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado
Doctorado Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales de Gestién Publica, trdmite documentario, redaccién, atencién al usuario, secretariado.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion administrativa y/o gestion publica y/o atencién al publico y/o redaccién y/o archivo documentario.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS /
OFIMATICA — ] — ]
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia desempefiando funciones similares y/o equivalentes en el puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia como auxiliar o apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comunicacion oral, organizacién de la informacién y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CcODIGO
082

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Ciencias Econémicas

Unidad de Secretaria

No aplica

No aplica

Apoyo Secretarial

Jefe(a) de la Unidad de Secretaria

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en el ambito secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente para contribuir con el logro de los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar a través del sistema de gestién documental (SGD) los documentos que ingresa a la unidad, para que se atienda en los plazos correspondientes.

Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, para cumplir con los requerimientos en los plazos y

procedimientos establecidos.

Orientar sobre la situaciones de los expedientes a los usuarios en general por diversos medios (teléfono, correo electrico o de forma presencial) para que realicen
el seguimiento de sus requerimientos.

4 Apoyar en la organizacién de la agenda diaria del jefe inmediato para la ejecucion de las actividades de la unidad.

5 Organizar y mantener actualizado el archivo en medios fisicos e informéticos para facilitar su ubicacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal |:|

Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Universitaria

X Técnica Bésica (1 6 2 afios)

X Técnica Superior (3 6 4 afios)

Incom@leta Com@leta |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
D) ¢ Habilitaciéon
X Estudios concluidos de Técnicos Bésico o superior en Secretariado Z‘:oﬁa&?
X Ejecutivo, Asistencia de Gerencia y/o afines. : °

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia desempefiando funciones similares y/o equivalentes en el puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia como auxiliar o apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, comunicacion oral, organizacién de la informacién y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coniso

VERSION: 001-2023

K

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Organica Escuela Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerérquica Director(a) de la Escuela Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestion administrativa de la Escuela profesional conforme a la normativa vigente de la universidad, el POl y el MOF de la Facultad,
para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Tramitar a través del sistema de gestién documental (SGD) los documentos que ingresa a la Escuela Profesional a fin que sean atendidos en los plazos
correspondientes.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los documento que ingresan y salen de la Escuela Profesional para facilicitar la ubicacion
documentos.

Elaborar los documentos administraivos (Oficio, informes, cartas, memorandum y otros) conforme a las indicaciones del director para cumplir con los
requerimiento de las otras areas o usuarios interno y externo de la universidad y cumplir con los plazos establecidos.

Organizar la agenda diaria del director de la Escuela Profesional y del comité directivo para que los requerimiento sean atendido de forma oportunay
conforme a su programacion.

Atender las consultas de los usuaios interno y externo de la universidad relacionado a sus trdmites que se encuentra en atencién de la Escuela
Profesional, con la finalidad de informarl sobre la situacidn de sus tramites.

Asistir al director en la organizacién y la logistica de los eventos académicos, culturales o cientifico de la Escuela Profesional, para cumplir con las
actividades programas.

Mantener actualizado el registro de seguimiento de documentos que ingresan y sale de la Escuela Profesional para informar al director.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incomplleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tu|o/ Licenciatura Si |:| No |:|
Primaria Titulado de Técnica Superior en Secretarioado Ejecutivo, D) ¢ Habilitaciéon
Secundaria Asistente Administrativo, Asistente de Gerencia, administracion profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) o afines o, Bachiller universitaria en Administracion, Ing. Si No | |
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X Industrial o afines.
X |universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | | Grado
Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Técnicas de procedimientos administrativos, protocolo en buen trato al publico usuario, Ley de Procedimientos Administrativos, Plan Operativo
Institucional, TUPA de la UNMSM.

B) Cursos y/o programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Gestdn Administrativa y/o Gestidn publica, atencién al Cliente y/u otro relacionada al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Dos (2) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (1) afio de experiencia como apoyo o auxiliar administrativo o secretaria.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, atencidn, iniciativa, comunicacién oral, compromiso y puntualidad
REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO copico

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de ciencias Bioldgicas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto TECNICO DE LABORATORIO

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

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

1 Realizar el consolidado y la cotizacion de pedido de materiales, medios de cultivo y reactivos para su uso en las clases de pregrado.

2 Realizar por medio la NEA y PECOSA la entrega de bienes al personal docente de pregrado, para su actualizacién en el KARDEX y BINCARD.

3 Realizar el inventario de equipos de laboratorio de docencia de pregrado para mantener actualizado su stock .

4 Realizar el analisis de la situacion operativa de los equipos de laboratorio de los laboratorios de ensefianza de pregrado.

5 Realizar el ordenamiento del almacén de materiales, medios de cultivo y reactivos quimicos para los diversos procesos de supervision.

6 Redactar documentos administrativos en el Sistema de Gestion Documental (SGD) con la finalidad de cumplir con los procedimientos respectivos.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

|:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura

s Iw[ ]

Incomfleta Comfleta
Primaria
Secundaria
Técnica Bésica (1 6 2 afios)
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
X Universitaria X

Egresado de Técnico Superior en Laboratorio microbioldgico,
clinico, analisis quimico o afines, o estudiantes del 7mo ciclo de
la carrera de biologia, microbiologia o afines.

|Maestria ‘ |Egresado | ‘ Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢ Habilitaciéon
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos basicos en microbiologia, andlisis quimico, técnicas de laboratorio o gestién de calidad de laboratorios

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

o IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica| Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia como apoyo en laboratorio.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (6) meses de experiencia realizando.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de la informacion, vocacién de servicio e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




cODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 085

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERISTARIO

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto PERSONAL DE COCINA

Dependencia jerarquica UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL COMEDOR DE LA CIUDAD UNIVERSITARIA
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracidn de los alimentos programados de acuerdo a los estdndares de manipulacién de alimentos, manteniendo
lainocuidad, higiene y limpieza en el drea de produccion a fin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la preparacion 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 atencidn 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 preparacidn 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.

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [ e

|Maestr|’a | |Egresado |

|Grado

| Doctorado | | Egresado |

|Grado

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) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de manipulacion de alimentos y/o similares; curso procedimientos de limpieza y desinfeccion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

|Un (01) afio de experiencia en el cargo.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un (01) afio de experiencia.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Disponibilidad para laborar en funciones multiples.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, Adaptabilidad y velocidad.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




coDIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 086

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA - UNMSM

Unidad Orgénica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TRABAJADOR DE SERVICIOS

Dependencia jerarquica JEFE (A) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar labores de limpieza y mantenimiento en los diversos ambientes asignados conforme al plan de trabajo de la unidad, 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 desinfeccidn de las oficinas que se le asignen para mantenerlas en buenas condiciones de higiene.

2 Mantener la limpieza y orden del mobiliario y enseres de la oficinas para su mantenimiento y conservacion.

3 Realizar la limpieza y desinfeccidn de las aulas asignadas de la Facultad para cumplir con las tareas programadas.

4 Recolectar y transportar los residuos solidos en los contenedores para mantener las condiciones de salubridad en los ambientes de la Facultad.

5 Colaborar en el traslado y arreglo de mobiliario y otros, para las ocasiones especiales que lo requieren.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Comf@leta I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Secundaria completa D) ¢ Habilitacion
X |Secundaria X profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento basico de higiene, limpieza y mantenimiento.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Agilidad Fisica, iniciativa, dinamismo, orden y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO coo';'fo

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA - UNMSM
Unidad Orgénica DIRECCION ADMINISTRATIVA

Cargo estructural NO APLICA

Clasificacién NO APLICA

Nombre del cargo/puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica DIRECTO(A) DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la planificacién y coordinacion de las actividades que se ejecutan en la Direcciéon Administrativa conforme al MOF y POI de la Facultad, para
cumplir con las metas y objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar mediante el SGD el seguimiento de los expedientes que ingresan y salen de la direccién para informar al jefe directo .

Atender las consultas del personal docente, administrativo, alumnos y publico en general, sobre su tramite pendiente en la direccidn, para la orientacién
de sus requerimientos.

3 Participar en la programacion de las actividades administrativas y de las reuniones de trabajo para el establecimientos de mestas y objetivos de trabajo.

4 Coordinar con otras areas afines para atender los requerimiento de las docente, administrativo, alumnos y publico en general .

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

X Técnica Basica (1 6 2 afios)

>

Técnica Superior (3 6 4 afios)

X Universitaria

Incom@leta Comf@leta I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Egresado de estudios Técnico Basico, Superior en Asistente D) ¢ Habilitacion
administrativo o gerencia, Administracion o contabilidad, o profesional?

X estudiante del 7 ciclo universitario en Administracion o afines. Si :I No
X
X

|Maestr|’a | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento basico de higiene, limpieza y mantenimiento.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Gestion Publica o relacionado al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Un (1) afio de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes al puesto en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses realizando apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Seis (6) meses

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio y cooperacion con sus compafieros de trabajo

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion IVITA Iquitos

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Auxiliar Agropecuario

Dependencia jerarquica Directora de la Estacion IVITA Iquitos
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion de primates en cautiverio para la investigacion biomédica y difusion cultural en la Estacion IVITA-Iquitos conforme al
programa establecido, para que se cumplan con las metas establecidas

FUNCIONES DEL PUESTO
Mantener actualizado el libro de registro de actividades diarias del Centro de Reproduccion y Conservacion de primates de la Estacion

1 IVITA-Iquitos para informar al jefe directo y controlar el cumplimiento de las metas.

Participar en las actividades de atencion para los estudiantes e investigadores en la Estacion IVITA-Iquitos para cumplir con los programas
establecidos.

Alimentar de forma diaria a los primates mantenidos en cautiverio en la Estacion a fin de cumplir con el programa de crecimiento de los
animales.

4 Desifectar los ambientes y utensilios de primates mantenidos en cautiverio para evitar futuras enfermedades.

5 Colaborar en las actividades de investigacion del personal docente para facilitar su gestion.

6 Capturar los primates que se encuentran en cautiverio para su marcacion y registro en una base de datos.

7 Participar en el mantenimiento de las areas verdes de la Estacion IVITA-Iquitos para preservar un ambiente saludable.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completg x |Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura | Si No

Primaria Secundaria completa D) ¢ Habilitaciéon
X [Secundaria X profesional?
Técnica Basica (1 6 2 afios) Si No

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

IMaestria | IEgresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Experiencia en el manejo de fauna silvestre en cautiverio

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIGMAS / No
) Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO . Béasico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Seis (6) meses de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares y/o equivalentes al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia realizando labores de Auxiliar agrario.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, trabajo en equipo, empatia, capacidad fisica y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

MV. NOFRE SANCHEZ PEREA
Directora de la Estacién IVITA-Iquitos



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CODIGO
089

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo

Facultad de Medicina Veterinaria

Estacién IVITA Mantaro (Huancayo)

No aplica

No aplica

APOYO ADMINISTRATIVO

Director de Estacion IVITA Mantaro

No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades contables y registro de informacidn académica, investigacion, extensién y Proyeccidn Social de las Unidad de la Estacion IVITA Mantaro conforme al POI de la Facultad
para cumplir con las metas y objetivos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar informacién contable, econémica y administrativa de la Estacién IVITA Mantaro, para realizar una mejor gestién Administrativa de la Estacion.

2 Realizar el registro y organizacion de datos técnicos generados en las Unidades de Investigacion para realizar evaluaciones técnicas y estudios de investigacion.

Registrar informacion relacionado a estudios de investigacion, actividades académicas y actividades relacionadas extension y proyeccion social, para contribuir a una mejor gestion

3 - L
de las actividades universitarias.

4 Apoyar en coordinar la programacion y ejecucion de cursos de pre y posgrado que se desarrollen en la Estacion IVITA Mantaro, para promover el desarrollo de actividades
académicas.

5 Apoyar en brindar informacién y orientacién al estudiante, asi como coordinar la recepcion y estadia temporal de estudiantes que visitan la Estacién IVITA El Mantaro de manera
oficial, para favorecer el aprendizaje y bienestar del estudiante.

6 Apoyar en organizar, atender y canalizar documentacion relacionada a actividades académicas, investigacion, extension y proyeccion social de la Estacion IVITA Mantaro, para una
mejor gestidn de las actividades universitarias.

7 Informar mediante un cronograma la informacién contable tecnico a los responsables de cada Unidad de Investigacidn para una mejor planificacion para la sostenibilidad

economica.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal|:|

Permanente|:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incomileta Comgleta

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura

[ e[ ]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Secundaria completa

Maestria | Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?
si___] o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en cuidados bésicos de animales domésticos en Sierra, en Sanidad animal y bioseguridad en vacunos de leche, manejor eproductivo e inseminacion artificial en vacas lecheras,

y Produccidny manejo de pastos cultivados y forrajes.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses de experiencia realizando labores similares y/o equivalentes en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia realizando labores como apoyo administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

Experiencia en campo realizando produccion de derivados lacteos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Resistencia fisica, Dinamismo, cooperacion, iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO g

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rga no: Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA-Marangani

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto AGENTE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Dependencia jerarquica Director de Estacién IVITA-Marangani
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar seguridad y vigilancia en las instalaciones de la Estacidn IVITA-Marangani de acuerdo a las normas vigentes para garantizar el bienestar, la seguridad y la satisfaccion de todos los usuarios
internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar todas las instalaciones de la IVITA 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 bienes, equipos y materiales de la instalacion de la Universidad segun los procedimientos administrativos vigentes para evitar sus perdidas.

3 Revisar los vehiculos que ingresan y salen de la Facultad a fin de constatar que no ingresa ni sale material no autorizado.

4 Contribuir con la seguridad del personal docente, administrativo, estudiantes, visitantes en general, instalaciones y bienes de la Universidad para evitar cualquier incidente.

5 Efectuar el control de ingreso de personas a las instalaciones de la Universidad para para evitar cualquier incidente.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal|:| Permanente:l




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica (1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) I:IBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura

Sl'l:l No I:I

Secundaria completa

|Maestria | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?
Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimiento de manejo de herramientas de seguridad y uso de equipos de seguridad y de normas de seguridad y vigilancia, primeros auxilios y defensa personal.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

i IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

(01) Dos afios de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

(06) Seis meses de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares y/o equivalentes al puesto.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

(06) Seis meses de experiencia en labores de seguridad o vigilancia.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, empatia, agilidad fisica y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




CODIGO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 091

VERSION: 001-2023

SECCION: IDENTIFICACION

C)rgano: Facultad de Medicina

Unidad Orgénica Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto SECRETARIA(O)

Dependencia jerarquica Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa de la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, conforme al plan operativo institucional, para alcanzar los
logros y metas programadas de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender las consultas de las oficinas, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para la
realizacion de tramites u otros en general.

Recibir a través del sistema de gestion documental (SGD) los documentos que ingresan para ser atendido por el jefe de la unidad en los plazos
establecidos.

Elaborar diversos documentos administrativo conforme al requerimiento del jefe inmediato, para tramitarlos por el sistema de gestién documental
(SGD) y/o por el correo Institucional.

Organizar la agenda diaria del jefe de la unidad para que se gestione la atencion de las diferentes actividades, citas o proyectos de otras dreas de la
facultad, de la universidad, otras instituciones u persona particular.

5 Organizar y actualizar el archivo fisicos e informaticos para tenerlos ordenados y clasificados.

6 Mantener actualizado una base de datos de seguimiento de expediente de la unidad para tener informacién oportuna para su jefe.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente |:|




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incom@ileta Comgleta Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria Egresada o titulada de Técnico Bésico o Superior en secretariado, Asistente D) ¢Habilitacién
Secundaria Administrativo o de gerencia, Administracion o afines. profesional?
X |Técnica Bésica (1 6 2 afios) X Si |:| No
X Técnica Superior (3 6 4 afios) X
Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | | Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos generales de Gestidn Publica, trdmite documentario, redaccién y atencién al usuario.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de Capacitacion vinculada al area de secretariado y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

) IDIOMAS /
OFIMATICA
No aplica| Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio de experiencia laboral.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia:

Seis (6) meses de experiencia especifica realizando labores secretariales y/o equivalentes al puesto, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Seis (6) meses de experiencia especifica realizando labores apoyo o asistente administrativo.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacic’)n oral, Cooperacién, Organizacién de informacién, Proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES




		2023-07-06T11:57:58-0500
	ATAUJE VALVERDE Julio Martin FAU 20148092282 hard
	Soy el autor del documento




