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BASES PARA EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA CUBRIR SETENTA Y CUATRO (74)
PLAZAS ADMINISTRATIVAS POR SERVICIOS PERSONALES PARA LA UNIVERSIDAD NACIONAL
MAYOR DE SAN MARCOS

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 001-2022-UNMSM
(Aprobado con Resolucién Rectoral N2 008283-2022-R/UNMSM, rectificada mediante Resolucion
Rectoral N° 008574-2022-R/UNMSM)

OBIJETIVO

Las presentes bases tienen por objetivo establecer el procedimiento que regule el
Concurso Publico de Méritos N2 001-2022-UNMSM, para cubrir setenta y cuatro (74)
plazas administrativas vacantes por motivo de cese del personal permanente de los afios
2020, 2021y 2022, para la Administracidn Central y las Facultades, mediante contrato por
servicios personales en los grupos ocupacionales de Auxiliar “A”, Auxiliar “B”, Auxiliar “C”,
Auxiliar “D”, Auxiliar “E”, Técnico “A”, Técnico “B”, Técnico “C”, Técnico “D” Técnico “E”,
Profesional “A”, Profesional “C”, Profesional “D”, Profesional “E” y Médico Cirujano | del
régimen del Decreto Legislativo N2 276 y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Legislativo N2 005-90-PCM con cargo a los recursos del Tesoro Publico.

FINALIDAD

Seleccionar y contratar a setenta y cuatro (74) personas que cumplan con los requisitos
generales y los requisitos minimos exigidos en los perfiles de puestos, por lo que se
convoca a los interesados para que participen en el Concurso Publico de Méritos
presentando sus expedientes de postulacidn de acuerdo con lo establecido en las bases.
Las plazas a convocarse son las que se indican a continuacidn:

AUXILIAR (18):

SIETE (7) Auxiliar A
TRES (3) Auxiliar B
TRES (3) Auxiliar C
CUATRO (4) Auxiliar D
UN (1) Auxiliar E

TECNICOS (44):

CATORCE (14) Técnico A
DIECINUEVE (19) Técnico B
SIETE (7) Técnico C

UN (1) Técnico D

TRES (3) Técnico E

PROFESIONALES (11):

UN (1) Profesional A

UN (1) Profesional C
CUATRO (4) Profesional D
CINCO (5) Profesional E
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PROFESIONALES DE LA SALUD (1):
UN (1) Médico Cirujano |

Administracion Auxiliar Técnico Profesional Profesional
Central y de la Salud
Facultades A| B C D E A B C D E A C D E Médico
Cirujano |
Oficina General de 1
Planificacion
Instituto Raul Porras 1
Barrenechea
Oficina Central de 1
Admisién
Consejo Superior de 1
Investigacion
Oficina General del 1
Sistema de
Bibliotecas
Museo de Historia 3 1 1
Natural
Oficina General de 1
Recursos Humanos
Oficina de 1
Contabilidad
Oficina General de | 3 1
Servicios Generales,
Operaciones
Oficina de | 1 1
Abastecimiento
Oficina General de | 1 1 1 1
Bienestar
Universitario
Clinica Universitaria 1
Facultad de 1 6
Medicina
Facultad de Derecho 3 1
y Ciencias Politicas
Facultad de Letras y 1 2
Ciencias Humanas
Facultad de 1 1
Farmacia y
Bioquimica
Facultad de | 1 1
Odontologia
Facultad de 1 1
Educacién
Facultad de 2 2 2 3 1 1 1 1
Medicina
Veterinaria
Facultad de Ciencias | 1 1
Administrativas
Facultad de Ciencias 1
Bioldgicas
Facultad de Ciencias 1
Contables
Facultad de Ciencias 1
Econdmicas
Facultad de Ciencias 1
Fisicas
Facultad de Ciencias 1 2 1 1
Matematicas
Facultad de Ciencias 1 1
Sociales
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Facultad de 1 1
Ingenieria
Geoldgica, Minera,
Metallrgica y
Geografica
Facultad de 1
Ingenieria Industrial
Facultad de 1 1
Psicologia
TOTAL 7| 3 3 4 1 14 |19 | 7 1 3 1 1 4 5 1
BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru.

Ley N2 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Ley N2 30220, Ley Universitaria.

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N2 033-2005-PCM.

Ley N2 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Publico en caso de parentesco, su modificatoria Ley
N2 30294 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM vy
modificado por los Decretos Supremos N2 017-2002-PCM y N2 034-2005-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con el Decreto Supremo N2 004-2019-JUS

Ley N2 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

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

R.P.E. N2 061-2010-SERVIR/PE que establece criterios para asignar la bonificacidon en
concurso para puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas.

R.P.E. N2 312-2017-SERVIR/PE con el que se aprueba la Directiva N2 004-2017-
SERVIR/GDRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion
del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

Estatuto de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Resolucién Rectoral N2 00161-R-11, que aprueba el Clasificador de Cargos Institucional de
la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Resolucién Rectoral N2 04253-R-13, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
de la UNMSM.

Ley N2 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.
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DE LA COMISION EVALUADORA

a)

b)

La Comisidon Evaluadora para este Concurso Publico, designada por Resolucion
Rectoral N2 008283-2022-R/UNMSM de 6 de julio de 2022 vy rectificada con
Resolucién Rectoral N° 008574-2022-R/UNMSM, la misma que estara integrada
como se indica:

ADMINISTRACION CENTRAL:

e Unrepresentante del Rectorado (Presidente)

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

e Eljefe de la Oficina General de Planificacion o su representante (Miembro)

e Elresponsable del area usuaria o su representante (Miembro)

e Elrepresentante del respectivo sindicato (Miembro)

FACULTAD:

e El Director Administrativo de la Facultad o su representante (Presidente)*

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

e Unrepresentante del Decanato de la Facultad (Miembro)

e Elresponsable del area usuaria o su representante (Miembro)

e Elrepresentante del respectivo sindicato (Miembro)

*En caso de existir la imposibilidad de participar de parte del Director
Administrativo de la Facultad lo podra suplir el Decano de dicha facultad para
presidir la comisién.

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.

Son obligaciones y atribuciones de la Comision Evaluadora del Concurso:

Aplicar las Bases y Cronograma del Concurso Publico de Méritos.

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

Verificar que cada expediente reuna los requisitos establecidos.

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

Elaborar la evaluacién técnica a aplicarse a los postulantes.

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

Solicitar apoyo legal, académico o administrativo en caso sea necesario.
Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluaciéon curricular,
evaluacidn técnica y de entrevista personal, dichos resultados se publicaran en
la pagina web de la universidad y de las facultades segln corresponda.
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= Elevar a la Direccidn General de Administracion o Decanato de la Facultad
seguln corresponda, el Expediente con el Resultado Final documentado del
proceso, para su ratificacion.

= Resolver los recursos de reconsideracion y cualquier controversia o situacion
no prevista en las bases.

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

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

f) De conformidad con lo regulado por la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, y su
Reglamento, asi como por el Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728 y
Decreto Legislativo N° 1057, las entidades no estan obligadas por mandato legal alguno
a solicitar la participacién de las organizaciones sindicales en las etapas de un concurso
publico de méritos, segln lo indicado en numeral 3.2 del Informe Técnico n° 000758-
2020-SERVIR-GPGSC de 23 de abril de 2020 de la Gerencia de Politicas de Gestién del
Servicio Civil de SERVIR, por lo que el representante del sindicato participara en todas
las etapas del proceso con voz y sin voto.

V. REQUISITOS GENERALES Y PERFILES DE LOS PUESTOS A CONCURSAR

5.1. Requisitos Generales

= Declaracién de voluntad de los postulantes.

= Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

=  Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos, segun el perfil del puesto.

= No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

= No registrar antecedentes penales, judiciales, ni policiales, incompatibles con la
clase de cargo.

= 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 Cddigo Penal y los delitos previstos en los articulos
1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1106 o sanciéon administrativa que acarree
inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

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

= No tener inhabilitacidén o suspension administrativa o judicial vigente, inscrita o no
en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y despido.

= No percibir simultdaneamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de
locacién de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o
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ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcidn 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 érganos colegiados.

VI. CONVOCATORIA Y ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

6.1 Laconvocatoriay las bases del Concurso Publico de Méritos se publicaran en el Portal
de Talento Peru de SERVIR, asi como en la pdgina web de la Universidad.

6.2 El Concurso Publico de Méritos consta de las siguientes etapas:

PUNTAIJE
p p PUNTAIJE p
N° ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO
Presentacion fisica
del expediente de
Inscripcion de . . . . No tiene | postulacidn
1 Obligat No t t . .
postulantes 'gatorio o tiene puntaje puntaje | debidamente
documentado,
foliado y suscrito.
Evaluacion
Curricular
Formacion e
;cadémica Calificacion del
2 Y Eliminatorio 24 40 expediente  segun
experiencia )
el perfil del puesto.
laboral y cursos
0 programas de
especializacion)
Evaluacién
mediante  prueba
Evaluacion escrita . ’y la
.. demostracion de
Técnica habilidades
3 | (Conocimientos | Eliminatorio 12 20 I ,
especificas, segun lo
respecto al .
establecido en el
puesto) .
perfil del puesto vy
conocimiento de la
Universidad.
Apreciacion de los
conocimientos para
Entrevista el puesto,
4 Eliminatorio 24 40 habilidades o
Personal .
competencias, y
equilibrio emocional
y otros aspectos
Puntaje minimo aprobatorio: 65 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado las
etapas del proceso de seleccidn: Evaluacidn curricular, técnica y entrevista personal.
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DESARROLLO DE ETAPAS

7.1.

Inscripcidn y presentacidn del expediente de postulacion

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

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

La inscripcidn del postulante implica la aceptacidn total de las bases del
Concurso Publico de Meéritos 2022 para cubrir setenta y cuatro plazas
administrativas vacantes en los grupos ocupacionales de Auxiliar “A”, Auxiliar
“B”, Auxiliar “C”, Auxiliar “D”, Auxiliar “E”, Técnico “A”, Técnico “B”, Técnico
“C”, Técnico “D” Técnico “E”, Profesional “A”, Profesional “C”, Profesional “D”,
Profesional “E” y Médico Cirujano I.

Para inscribirse en el Concurso Publico de Méritos 2022, el postulante debera
presentar en un folder manila, el expediente de postulacion debidamente
organizado, rubricado y foliado en la parte superior derecha (comenzando de
la primera hoja hasta la Ultima), y dentro de un sobre manila sellado, en cuya
caratula debe estar llenado y pegado el réotulo del anexo 1, en el siguiente
orden:

1. Solicitud de Inscripcién dirigida al presidente de la Comisidon
Evaluadora, debidamente foliada y suscrita (anexo 2).
2. Curriculum vitae documentado, foliado y suscrito.

3. Declaracién jurada de no incurrir en incompatibilidad para el

ejercicio de funciones publicas (anexo 3).

4. Declaracion jurada de nepotismo (anexo 4).

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

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

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

7.1.3.1. En la solicitud se debera precisar la plaza vacante de forma especifica,
y solo se podra postular a una plaza de las convocadas.

7.1.3.2. La no presentacion de todos estos requisitos establecidos en los

numerales del 1 al 7, sera causal de no continuar con su participacion
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en el concurso. Los documentos que se exijan salvo las Declaraciones
Juradas podran presentarse en copia simple, las misma que no
enervan de una verificacion conforme a los lineamientos de control

que la universidad tiene.

7.1.4. No se aceptaran documentos adicionales a los que se presentd en el sobre

7.1.5.

sellado.

Los titulos o certificados y demds documentos probatorios que acompafien al
expediente deberan presentarse en copias simples.

7.1.6. Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a

fiscalizacidn posterior conforme con el articulo 34 del TUO de la Ley N2 27444,
En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracién, la informacion o
la documentacidn, se procederd a la nulidad del acto administrativo
correspondiente, sin perjuicio de proceder a interponer denuncia penal ante
el Ministerio Publico por los delitos contra la fe publica previstos en el titulo
XIX del Cédigo Penal.

7.1.7. El plazo para la presentacion del expediente e inscripcion de los postulantes,

asi como el proceso de evaluacion, se regiran por el cronograma que forma
parte de las bases. Cerrada la inscripcion, no se admitiran nuevos expedientes.

7.2. Evaluacién Curricular

7.2.1. Ejecucidn: La Comision Evaluadora revisara el curriculum vitae para verificar que los
postulantes rednan todos los requisitos indicados para la plaza. De no reunir dichos

req

uisitos, no seran considerados para la fase de entrevista personal.

7.2.2. Criterios de calificacidon

Los curriculos documentados de los postulantes seran revisados tomando como
referencia el perfil del puesto. En el cual se podra obtener una puntuaciéon minima
de veinticuatro (24) puntos y una maxima de cuarenta (40) puntos. Los postulantes
qgue no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el
perfil del puesto, serdn considerados como NO APTOS.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segun lo
siguiente:

a)

Experiencia: Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias,
contratos, adendas, recibos de honorarios, érdenes de servicios o resoluciones
de entidades publicas o privadas.

Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberan contener
claramente la fecha de inicio y la fecha de fin de la relaciéon laboral, asi como el
tiempo laborado en afios, meses y dias.
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La calificacidn de las funciones sobre la experiencia general y/o especifica sera
considerada valida siempre que estén relacionados con el perfil de puesto.

b) Formacién Académica: copia simple de las constancias, certificados, titulo
técnico o profesional, seglin corresponda.

c) Cursos y/o Programas de Especializacion: Debera acreditarse con copias simples
de certificados y/o constancias correspondientes.

Nota: Se publicara en la pagina web de la UNMSM, la lista de todos aquellos postulantes que
cumplen con todos los requisitos, y que asistirdn a la evaluacion técnica segun el cronograma.

7.3. Evaluacién Técnica

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.4.

7.5.

Tiene por objetivo evaluar los conocimientos minimos, mediante una prueba
escritay la demostracién de habilidades especificas, seglin lo establecido en el
perfil del puesto. Se evaluara los conocimientos minimos requeridos para el puesto
y referente a la Universidad y su funcionamiento.

Criterios de calificacion: El postulante sera considerado “aprobado” siempre que
obtenga una puntuacidon minima de doce (12) y maxima de veinte (20) puntos. La
calificacion se realizard con dos decimales, no se considerard redondeo de puntaje.

La prueba técnica sera elaborada por la Comisién Evaluadora.
Entrevista Personal

7.4.1. Lla entrevista personal de todos los postulantes estard a cargo de la
Comisién Evaluadora, quienes evaluaran conocimientos, habilidades,
competencias y otros aspectos relacionados al perfil del puesto al cual
postula.

7.4.2. Lapuntuaciéon minima es de doce (12) puntos y maxima de veinte (20) para
ser considerados el cuadro de méritos.

7.4.3. Los postulantes son responsables del seguimiento del rol de evaluacion
técnica y entrevista personal.

De las Bonificaciones

7.5.1 Bonificaciéon por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas. - Se
otorgard una bonificacién del DIEZ por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la etapa de Entrevista Personal, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2
61-2010-SERVIR/PE; siempre que el postulante haya adjuntado en su
Curriculum Vitae, copia simple del documento oficial que lo acredita como
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

7.5.2 Bonificacion por Discapacidad. - A los postulantes con discapacidad que

cumplan con los requisitos establecidos para el puesto al que postulan y,

Calle German Amézaga N° 375, Lima (Ciudad Universitaria)
Central Telefénica 6197000



Universidad del Perti. Decana de América

que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgard una
bonificacion del QUINCE por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 482 de la Ley N2 29973,
siempre que el postulante haya adjuntado en su Curriculum Vitae, el
Certificado de Discapacidad emitido por el CONADIS.

VIIl. CUADRO DE MERITO
8.1 Criterios de Calificacion

= La Comisién Evaluadora elaborara el Cuadro de Méritos del Concurso Publico de
Meéritos considerando solo a aquellos postulantes que hayan aprobado las etapas
del proceso de seleccién: evaluacién curricular, evaluacién técnica y entrevista
personal, y se publicara en la web de la UNMSM.

= La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de selecciéon y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 65
puntos como minimo, serd considerado como GANADOR de la convocatoria.

= Los postulantes que hayan obtenido como minimo 65 puntos y no resulten
ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

= Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no presenta la
documentacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de
los resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de
mérito para que proceda a presentar la documentacidon requerida dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no cumplir con los
requerimientos el primer accesitario, por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar
desierto el proceso.

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE TOTAL = Evaluacién Curricular + Evaluacidn Técnica + Entrevista Personal

IX. DEL PROCEDIMIENTO, RESULTADOS E IMPUGNACION

9.1. La Comisidn Evaluadora procederd a evaluar todos los expedientes conforme con los
criterios establecidos en las bases del presente Concurso Publico de Méritos, y
presentarad a la Oficina General de Recursos Humanos, su informe final.

9.2. El Rectorado aprobard los resultados finales del Concurso Publico de Méritos,
mediante la emisidn de la respectiva Resolucion Rectoral. En caso de las facultades
se remitira la resolucidn decanal para su respectiva ratificacion.

9.3. En caso de no estar conforme con los resultados de la evaluacion curricular y/o
resultados finales, los postulantes podran presentar ante el presidente de la
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Comisidn de Evaluacién, el correspondiente recurso de reconsideracidn, dentro de
los dos (02) dias habiles siguientes a la publicacidn de los resultados finales, segun el
cronograma.

La Comisién Evaluadora procederd a la revision del recurso de reconsideracion
presentado y emitird su dictamen en el plazo establecido, el cual es aprobado por
Resolucién Rectoral. En caso de las facultades se remitira la resolucién decanal para
su respectiva ratificacion.

Luego de resuelto el recurso de reconsideracién, se puede interponer recurso de
apelacion contra la referida Resolucion Rectoral en el plazo de quince (15) dias
habiles a partir del dia siguiente de su publicacidn. El recurso de apelacion es
tramitado segun lo establecido en el Titulo Il del Reglamento del Tribunal del servicio
Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 008-2010-PCM y sus normas modificatorias.
El pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via administrativa.

La interposicién de los mencionados recursos no tiene efecto suspensivo.

INICIO Y REGISTRO

10.1

10.2.

10.2.

. Los postulantes declarados GANADORES del Concurso Publico de Méritos 2022,

seran contratados por Servicios Personales bajo el régimen del Decreto Legislativo
N2 276. El contrato se inicia a partir del dia siguiente de la emision de la Resolucion
Rectoral que aprueba los resultados finales.

Los postulantes declarados GANADORES del Concurso Publico de Méritos 2022, no
podra ser encargado ni designado en un cargo en la UNMSM, en un periodo no
menor a los tres (3) afios.

Los postulantes declarados GANADORES iniciaran sus funciones, previa
presentaciéon de los siguientes documentos a la Oficina General de Recursos
Humanos:

= Dos fotografias a color tamafio pasaporte.

= Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la
verificacion y fedateo respectivo, tales como: certificados de estudios,
certificados y/o constancias de trabajo y otros documentos que serviran para
acreditar el perfil. Los mismos que serdn fedateados en la Oficina de Gestion y
Escalafén de la Oficina General de Recursos Humanos.

= Declaraciones juradas correspondientes.

De detectarse en un control posterior, que los postulantes consignaron datos falsos
y/o presentaron documentos falsos, serdn automaticamente eliminados del
Concurso Publico de Méritos 2022, sin perjuicio de las acciones administrativas,
civiles y penales correspondientes.
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XI. ALCANCES IMPORTANTES

a. Lainscripcidon de los postulantes implica la aceptacion total de las bases del Concurso
Publico de Méritos 2022 y, por lo tanto, la sujecidn a las mismas.

b. Los postulantes que no llegasen a alcanzar ninguna de las plazas vacantes, podran
recoger sus documentos dentro de los 15 dias calendarios posteriores a la
publicacion de los resultados finales del concurso, en Mesa de Partes de la Oficina
General de Recursos Humanos, de lunes a viernes, en el horario de 9.00 a.m. a 13.00
p.m.y de 14.00 a 17:00 p.m.

Los miembros de la comisién encargada de la evaluacidn del Concurso Publico de
Meéritos 2022, asi como sus familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, no podran participar en este proceso.

En caso de producirse empate entre dos o mas postulantes, la decisidén dirimente que
adopte la Comisiéon Evaluadora, sera por aquel postulante que presente mayor
puntaje en la evaluacidn curricular, en caso de persistir el empate, la decisidn final se
efectuara al que presente mayor puntaje en la evaluacién técnica.

e. Cualquier situacién no prevista en las bases serd resuelta por los miembros de la
comisién encargada.

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO

12.1. El Concurso Publico de Méritos 2022 sera declarado total o parcialmente desierto,
en alguno de los siguientes supuestos:
= Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.
= Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
= Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo de 65 puntos.

XIil. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicaciéon y difusion del proceso en Talento Peru -
_ Del 04.08.2022 al
1 | SERVIR: (https://talentoperu.servir.gcob.pe/) y en el portal 17.08.2022 OGRRHH
web de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos. o
5 Inscripcién de Postulantes: Presentacién de Curriculo 18.08.2022 al Postulante / OGRRHH
documentado. 24.08.2022
SELECCION
Del 25.08.2022 al
. L . _
3 valuacién Curricular 09.09.2022 Comité Evaluador
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L . . 09.09.2022 y Comité Evaluador/
4 | Publicacion de los Resultados de la Evaluaciéon Curricular
12.09.2022 OGRRHH
5 | Evaluacion técnica Del 13.09.2022 al Comité Evaluador/
26.09.2022 OGRRHH
6 | Publicacién de los resultados de la evaluacién técnica Del 13.09.2022 al Comité Evaluador/
26.09.2022 OGRRHH
7 | Publicacién de Rol de Entrevistas Personales Del 27.09.2022y Comité Evaluador
28.09.2022
8 | Entrevistas Personales Del 29.09.2022 al Comité Evaluador/
12.10.2022 OGRRHH
Comité Evaluador/
Publicacid los Resul Final 14.10.2022
9 ublicacién de los Resultados Finales 0.20 OGRRHH
., . L. Del 17.10.2022 al
10 | Presentacion de recursos de reconsideracién 18.10.2022 OGRRHH
Del 19.10.2022 al
11 | Absolucid | i io ité Eval
bsoluciéon de los recursos de reconsideracion 91.10.2022 Comité Evaluador
Comité Evaluador/
12 24.10.2022
Publicacion de absolucidn de recursos de reconsideracion OGRRHH
Remision de informe final a la Direccion General de Comité Evaluador/
13 | Administracidn, y publicacion del cuadro de méritos en el 26.10.2022
OGRRHH
portal web de la UNMSM.
XIV. TABLA DE PUNTUACION — CONCURSO PUBLICO DE MERITOS 2022
Técnico Administrativo
CRITERIOS PUNTAIJE
I. EVALUACION CURRICULAR.
1. Formaciéon académica:
= Secundaria completa y/o estudios Técnicos basicos 3
completos (1 o 2 afios)
= Egresado Técnico Superior (3 ¢ 4 afios) 10
= Estudios universitarios incompletos (a partir del 8° ciclo) 10
Puntaje madximo: 10
2. Cursos:
= Cursos descritos en el perfil requerido 5
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= Otros cursos afines a las funciones (1 por cada uno). 5

3. Experiencia:

A. General (tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o

privado)
= Desde 3 afios a menos de 5 afios. 8
= Mayor de 5 afios 10
Puntaje mdximo: 10
B. Experiencia laboral en el sector publico.
= Desde 2 aflos a menos de 3 afos. 8

= Mas de 3 afios 10

Puntaje mdximo: 10

Subtotal maximo evaluacion curricular: 40

CRITERIOS PUNTAJE MAXIMO
II. EVALUACION TECNICA
= Competencia técnica para el puesto 20
CRITERIOS PUNTAJE MAXIMO
ITI.ENTREVISTA PERSONAL.

= Apreciacion de los conocimientos para el puesto 10

= Habilidades o competencias. 8

= Adaptabilidad y equilibrio emocional. 5

= Motivacidn, ética y compromiso 5

= Adaptabilidad a la cultura organizacional. 5

= Evidencia de logros vinculados al puesto. 7
Subtotal entrevista personal: 40
Puntaje mdximo (evaluacion curricular, técnica y entrevista) 100

Auxiliar

CRITERIOS PUNTAJE

I.  EVALUACION CURRICULAR.
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1. Formacion académica:

= Secundaria completa 8
= Titulo Técnico Superior (3 6 4 afios) 10
Puntaje mdximo: 10

2. Cursos:
= Cursos descritos en el perfil requerido 5
= Otros cursos afines a las funciones (1 por cada uno). 5

3. Experiencia:

A) General (Experiencia laboral, ya sea en el sector publico o en el privado).

= Desde 3 afios a menos de 4 afios. 8

= Mayor de 4 aios 10

Puntaje mdximo: 10

B). Experiencia laboral en el sector publico.

= Desde 2 afios a menos de 3 afios. 8

= Mads de 3 afios 10

Puntaje mdximo: 10

Subtotal mdximo evaluacion curricular: 40

CRITERIOS

PUNTAJE MAXIMO

Il.  EVALUACION TECNICA

= Competencia técnica para el puesto

20

CRITERIOS

PUNTAJE MAXIMO

lll. ENTREVISTA PERSONAL. *

= Apreciacion de los conocimientos para el puesto 10
= Habilidades o competencias. 8
= Adaptabilidad y equilibrio emocional. 5
= Motivacién, ética y compromiso 5
= Adaptabilidad a la cultura organizacional. 5
= Evidencia de logros vinculados al puesto. 7

Subtotal entrevista personal: 40
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s

Puntaje mdximo (evaluacion curricular, técnica y entrevista) 100

Profesional A y Profesional de la Salud

CRITERIOS PUNTAIJE

I.  EVALUACION CURRICULAR.

1. Formacion académica:

= Titulo universitario 8
= Maestria concluida 10
Puntaje mdximo: 10

2. Cursos:

= Cursos descritos en el perfil requerido 5

= Otros cursos afines a las funciones (1 por cada uno). 5

3. Experiencia:

A) General (Experiencia laboral, ya sea en el sector publico o en el privado)

= Desde 3 afios a menos de 5 afios. 8
= Mayor de 5 afios 10
Puntaje mdximo: 10

B) Experiencia laboral en el sector publico.

= Desde 2 afios a menos de 3 afios. 8
= Mas de 3 anos 10
Puntaje madximo: 10
Subtotal maximo evaluacion curricular: 40

CRITERIOS PUNTAJE MAXIMO

1. EVALUACION TECNICA

= Competencia técnica para el puesto 20

CRITERIOS PUNTAJE MAXIMO

1. ENTREVISTA PERSONAL. *

= Apreciacion de los conocimientos para el puesto 10
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= Habilidades o competencias. 8
= Adaptabilidad y equilibrio emocional. 5
= Motivacidn, ética y compromiso 5
= Adaptabilidad a la cultura organizacional. 5
= Evidencia de logros vinculados al puesto. 7
Subtotal entrevista personal: 40
Puntaje mdximo (evaluacion curricular, técnica y entrevista) 100
Profesional C, Dy E
CRITERIOS PUNTAJE
I EVALUACION CURRICULAR.
1. Formacién académica:
= Titulo de instituto superior tecnoldgico y/o Grado 3
académico de bachiller universitario
= Titulo universitario 10
Puntaje mdximo: 10
2. Cursos:
= Cursos descritos en el perfil requerido 5
= Otros cursos afines a las funciones (1 por cada uno). 5
3. Experiencia:
A). General (Experiencia laboral, ya sea en el sector publico o en el privado)
= Desde 3 afos a menos de 5 afios. 8
= Mayor de 5 afios 10
Puntaje mdximo: 10
B) Experiencia laboral en el sector publico.
= Desde 2 afios a menos de 3 afios. 8
= Mas de 3 afios 10
Puntaje mdximo: 10
Subtotal mdximo evaluacion curricular: 40
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CRITERIOS

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION TECNICA

= Competencia técnica para el puesto

20

CRITERIOS

PUNTAJE MAXIMO

I1l. ENTREVISTA PERSONAL. *

= Apreciacion de los conocimientos para el puesto 10
= Habilidades o competencias. 8
= Adaptabilidad y equilibrio emocional. 5
= Motivacién, ética y compromiso 5
= Adaptabilidad a la cultura organizacional. 5
= Evidencia de logros vinculados al puesto. 7
Subtotal entrevista personal: 40

Puntaje mdximo (evaluacion curricular, técnica y entrevista) 100

REMUNERACION SEGUN GRUPO Y NIVEL

e | e | eS| cvadnaio| 1| rmonesacion
Transitorio
M.U.C. B.E.T. CAFAE MU‘CZA‘;:EET*
Profesional SPA 698.59 320.00 1430.00 2,448.59
spC 648.77 320.00 1430.00 2,398.77
SPD 623.88 320.00 1430.00 2,373.88
SPE 598.98 320.00 1,430.00 2,348.98
Técnico STA 574.93 300.00 1370.00 2,244.93
STB 567.17 300.00 1370.00 2,237.17
STC 559.39 300.00 1370.00 2,229.39
STD 554.68 300.00 1370.00 2,224.68
STE 553.68 300.00 1,370.00 2,223.68
Auxiliar SAA 551.68 280.00 1350.00 2,181.68
SAB 543.90 280.00 1350.00 2,173.90
SAC 536.12 280.00 1350.00 2,166.12
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SAD

528.34

280.00

1350.00

2,158.34

SAE

520.56

280.00

1350.00

2,150.56

Profesional de la Salud — Médico Cirujano | - monto de remuneracién: S/ 2, 496.49
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ANEXO 1

SENORES
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Atencidn: Presidente de la Comision Evaluadora

Concurso Publico de Méritos N2 001-2022-UNMSM

PUESTO @l QUE POSTUIA: .ottt ettt s st b e e e e s b neae s ae et eee
(Indicar el puesto al que postula)

Marcar con (X)

Sede Central:

Facultad:

NOMDBIES Y APEIHIAOS: .ocveieeee et ettt st st e e e e e e
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ANEXO 2

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior (a)
Presidente de la Comisién Evaluadora

Presente.-

estado CiVil ..ooovveeeeeeeee, , identificado con DNI N.2

y con domicilio en R

postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM para cubrir la plaza
de:

Solicito a usted que autorice mi inscripcién en el mencionado concurso, para lo cual
adjunto la documentacion consignada en las bases vigentes con un total de .........
folios, las mismas que me comprometo a cumplir. Es una gracia que espero alcanzar

por ser de justicia.

*kkk

Asimismo, consigno que se proceda a notificarme en el siguiente correo electronico

... las resoluciones y citaciones que recaigan sobre el

presente expediente, de conformidad de la Leydel Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444,

Atentamente,

Firma

DNIN.Z: e,

****. Deberan mencionarse todos los documentos a presentar segun lo especificado
en las bases, los mismos que deberan estar estrictamente foliados y suscritos.
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA DE NO INCURRIR EN INCOMPATIBILIDAD
PARA EL EJERCICIO DEFUNCIONES PUBLICAS

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Yo,
de nacionalidad peruana y estado Civil ...........cccccvvveienn , identificado con DNI
N° ..,y con domicilio en

, postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM

para cubrir la plaza de: .....

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

Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que, de ser falsa,
estoy sujeto a lassanciones administrativas, civiles y penales derivadas de la falsa

declaracion.

Atentamente,

Firma

DNIN.E: e,
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ANEXO 4

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

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Yo, .
de nacionalidad peruana y estado Civil .............ccccceevrninnee , identificado con DNI
N° ..,y con domicilio en

, postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM
para cubrir la plaza de: .....

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

(De ser el caso, en el siguiente recuadro sirvase indicar los datos de la autoridad o

funcionario con el cual tiene vinculo familiar).

Apellidos y Nivel jerarquicoo | Eacultad / Grado de Fechaen que ejerce o
Nombres cargo dependencia | consanguinidad o ejercio el cargo (de
afinidad autoridad o funcionario)

Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que de ser falsa, estoy sujeto

a las sanciones administrativas, civiles y penales derivadas de la falsa declaracion.
Atentamente,

Firma

DNIN.S: e
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES
PENALES, JUDICIALES, NI POLICIALES

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Yo, -
de nacionalidad peruana y estado Civil ...........cccccvvveeeen , identificado con DNI
N° ..,y con domicilio en

, postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM

para cubrir la plaza de: .....

DECLARO BAJO JURAMENTO:

QUE ITEM Indicar Sl o NO segun corresponda

* TENGO ANTECEDENTES PENALES

* TENGO ANTECEDENTES JUDICIALES

* TENGO ANTECEDENTES POLICIALES

Atentamente,

Firma

DNIN.S: e,
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE TENER BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

Sefior (a)

Presidente de la Comision Evaluadora

Presente.-

Yo, -
de nacionalidad peruana y estado Civil .............ccccceevininnen , identificado con DNI
N° ..,y con domicilio en

, postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM

para cubrir la plaza de:

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

* Tener buena salud fisica y mental
Lo que declaro se ajusta a la verdad y tengo conocimiento que de ser falso, estoy
sujeto a las sanciones administrativas, civiles y penales derivadas de la falsa

declaracion.

Atentamente,

Firma

DNIN.S: e,
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ANEXO 7

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

Sefior (a)
Presidente de la Comisiéon Evaluadora

Presente.-

Yo,
de nacionalidad peruana y estado Civil .............ccccceevinnnnee. , identificado con DNI
N° ..,y con domicilio en

, postulante al Concurso Publico de Méritos N.2 001-2022/UNMSM

para cubrir la plaza de: .....

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

* No encontrarme en el Registro Nacional de Sanciones, Destitucién y Despido -
RNSDD, administrado por SERVIR (registrada o no).

Atentamente,

Firma

DNIN.Z e,
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ANEXO 8

Relacidn de plazas convocadas, cddigo y perfil
del puesto donde se incluye los requisitos
minimos
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RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS

2 F Grupo
Cddigo de X . . . .
Plaza Dependencia o Facultad Unidad Organica Puesto Ocupacional
y Nivel
001 Oficina de Presupuesto Técnico administrativo Il Técnico A

Oficina General de Planificacidn

002 Instituto Radl Porras Barrenechea Direccién Ejecutiva Asistente administrativo | Profesional E
003 Oficina Central de Admision Oficina Central de Admisién Trabajador de servicios | Auxiliar D
Direccidn General de Investigacién y
004 Transferencia Tecnoldgica (antes Consejo Unidad de Secretaria y Archivo Trabajador de servicios | Auxiliar D
Superior de Investigacién)
Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca
005 .. . v Unidad de Gestidn de Colecciones Técnico en biblioteca Il Técnico B
Central (antes Oficina General del Sistema de
Bibliotecas y Biblioteca Central)
006 . . Museo de Historia Natural Técnico administrativo Il Técnico B
Museo de Historia Natural
007 L Museo de Historia Natural Técnico en biologia Il Técnico B
Museo de Historia Natural
008 L Museo de Historia Natural Secretaria Il Técnico B
Museo de Historia Natural
009 L Museo de Historia Natural Técnico administrativo | Técnico E
Museo de Historia Natural
M Historia N | Bioldgo | Profesional D
010 Museo de Historia Natural useo de Historia Natura iol6go
011 - Unidad de Control de Asistencia Técnico administrativo | Técnico E
Oficina General de Recursos Humanos
fici Contabilidad Técnico admini ivo Il Técnico B
012 Oficina de Contabilidad Oficina de Contabilida écnico administrativo
Oficina General de Servicios Generales,
013 . L Oficina de Transportes y Maestranza Chofer Il Auxiliar A
Operaciones y Mantenimiento
014 Oficina General de Servicios Generales, Oficina de Administracion y Trabajador de servicios Il Auxiliar A
Operaciones y Mantenimiento Mantenimiento (electricista)
015 Oficina General de Servicios Generales, Oficina de Transportes y Maestranza Trabajador de servicios Il (mecénico Auxiliar A
Operaciones y Mantenimiento (Unidad de Talleres) automotriz diesel)
016 Oficina General de Servicios Generales, Oficina de Transportes y Maestranza Trabajador de servicios Il Auxiliar E
Operaciones y Mantenimiento (Unidad de Talleres) (planchador, soldador y pintura en
017 - e Oficina de Abastecimiento Trabajador de servicios Il Auxiliar A
Oficina de Abastecimiento
018 - - Unidad de Procesos Asistente administrativo Il Profesional D
Oficina de Abastecimiento
Unidad de Administracion del Comedor |Trabajador de servicios Il (personal -
019 - . . A . Auxiliar A
Oficina General de Bienestar Universitario de Cangallo de cocina)
Oficina G | de Bi t
020 - . . A |.cma ) erTera © Blenestar Técnico administrativo Il Técnico A
Oficina General de Bienestar Universitario Universitario
fici D R i0 E iali 1] Profesional D
021 Oficina General de Bienestar Universitario Oficina de Deportes y Recreacion specialista en red i
fici D R i0 E iali 1] Profesional E
022 Oficina General de Bienestar Universitario Oficina de Deportes y Recreacion specialista en red i
023 . S Clinica Universitaria Médico cirujano 1 Médico cirujano 1
Clinica Universitaria
i i i Técnico A
024 Facultad de Medicina Instituto de Patologia Secretaria Il i
Vicedecanato de Investigacion , .
025 . € ¥ Secretaria Il Técnico B
Facultad de Medicina Posgrado
D émi irugi i Técnico B
026 Facultad de Medicina epartamento Académico de Cirugia Secretaria Il i
Departamento Académico de Ciencias .
027 . ) p’ ) Tecnico Administrativo Il Técnico B
Facultad de Medicina Dindmicas
Instituto de Investigacion Cirugia . - . -
028 - . Tecnico Administrativo Il Técnico B
Facultad de Medicina Experimental
029 . Instituto de Medicina Tropical Tecnico de Laboratorio Il Técnico B
Facultad de Medicina
030 . Instituto de Medicina Tropical Tecnico de Laboratorio Il Técnico B
Facultad de Medicina
Unidad de Servicios Generales, . L. . -
031 . . ) L Trabajador de Servicios Il Vigilante Auxiliar B
Facultad de Derecho y Ciencia Politica Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Servicios Generales, . . -
032 Trabajador de Servicios Il Auxiliar B

Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Operaciones y Mantenimiento




Unidad de Servicios Generales,

033 Trabajador de Servicios Il Auxiliar B
Facultad de Derecho y Ciencia Politica Operaciones y Mantenimiento !
034 L - Escuela Profesional de Ciencia Politica  |Técnico Administrativo Il Técnico A
Facultad de Derecho y Ciencia Politica
035 Departamento Académico de Lingistica |Secretaria Il Técnico A
Facultad de Letras y Ciencias Humanas P €
Unidad de Planificacion, Presupuesto .. L . L.
036 _— . o P y Técnico Administrativo Il Técnico C
Facultad de Letras y Ciencias Humanas Racionalizacién
037 L Unidad de Trdmite Documentario Técnico en Archivo Il Técnico C
Facultad de Letras y Ciencias Humanas
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca .. L . ..
038 . - ., v Técnico Administrativo Il Técnico A
Facultad de Farmacia y Bioquimica Centro de Documentacién
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca .. L . L.
039 . - ., v Técnico Administrativo Il Técnico B
Facultad de Farmacia y Bioquimica Centro de Documentacién
Unidad de Servicios Generales, . . "
040 , . L Trabajador de Servicios Il Auxiliar A
Facultad de Odontologia Operaciones y Mantenimiento
Centro de Responsabilidad Social , .
041 . - sponsabt Y Asistente dental Técnico C
Facultad de Odontologia Extension Universitaria -
042 ., Colegio de Aplicacién San Marcos Técnico Administrativo Il Técnico A
Facultad de Educacién
043 ., Decanato Técnico Administrativo Il Técnico B
Facultad de Educacién
044 = N Estacion Experimental IVITA lquitos Auxiliar agropecuario Il Auxiliar C
Facultad de Medicina Veterinaria P q grop
Unidad de Servicios Generales, . . .
045 . L ) o Trabajador de servicios | Auxiliar C
Facultad de Medicina Veterinaria Operaciones y Mantenimiento
046 - N Estacion Experimental IVITA Pucallpa Auxiliar agropecuario Il Auxiliar D
Facultad de Medicina Veterinaria P P grop
047 = N Estaciéon Experimental IVITA Pucallpa Auxiliar agropecuario Il Auxiliar D
Facultad de Medicina Veterinaria P P grop
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y ..
048 - A - Técnico administrativo Il Técnico A
Facultad de Medicina Veterinaria Centro de Documentacion
049 - N Estacion Experimental IVITA Pucallpa Técnico agropecuario Il Técnico A
Facultad de Medicina Veterinaria P P grop
Unidad de Servicios Generales, L. . . L.
050 - - ) L Técnico administrativo Il Técnico B
Facultad de Medicina Veterinaria Operaciones y Mantenimiento
051 - N Estacion Experimental IVITA Pucallpa Técnico agropecuario |l Técnico B
Facultad de Medicina Veterinaria P P grop
052 . L Estacion Experimental IVITA Pucallpa Técnico agropecuario |l Técnico B
Facultad de Medicina Veterinaria P P grop
Laboratorio de Histologia, Embriologia -
053 - L , L & glay Técnico administrativo | Técnico C
Facultad de Medicina Veterinaria Patologia Veterinaria
Unidad de Servicios Generales, L.
054 . _ ) o Electricista | Técnico D
Facultad de Medicina Veterinaria Operaciones y Mantenimiento
055 - L Unidad de Economia Especialista administrativo | Profesional C
Facultad de Medicina Veterinaria p
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y
056 - L L Asistente administrativo | Profesional E
Facultad de Medicina Veterinaria Centro de Documentacion
Unidad de Servicios Generales, . . "
057 L . . . o Trabajador de servicios | Auxiliar A
Facultad de Ciencias Administrativas Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y
058 S . ) L Asistente administrativo Il Profesional D
Facultad de Ciencias Administrativas Centro de Documentacion
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca -
059 o - v Técnico administrativo Il Técnico C
Facultad de Ciencias Bioldgicas Centro de Documentacién
060 S Direccion Administrativa Asistente administrativo Il Profesional E
Facultad de Ciencias Contables
061 L . Unidad de Personal Técnico administrativo Il Técnico A
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela Profesional de Ingenieria
062 .. , Técnico administrativo Il Técnico A
Facultad de Ciencias Fisicas Mecdnica de Fluidos
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca . . L . -
063 L o - ¥ Auxiliar de sistema administrativo | Auxiliar C
Facultad de Ciencias Matematicas Centro de Documentacion
064 - - Vicedecanato académico Técnico administrativo Il Técnico A
Facultad de Ciencias Matematicas
065 - - Unidad de Personal Técnico administrativo Il Técnico A
Facultad de Ciencias Matematicas
Unidad de Servicios Generales, L. . . L.
066 N - ) L Técnico administrativo Il Técnico B
Facultad de Ciencias Matematicas Operaciones y Mantenimiento
067 - - Unidad de Personal Técnico administrativo Il Técnico C
Facultad de Ciencias Matematicas
068 - . Unidad de Tecnologia Educativa Técnico administrativo Il Técnico B
Facultad de Ciencias Sociales
Instituto Seminario de Historia Rural
069 Técnico administrativo Il Técnico C

Facultad de Ciencias Sociales

Andina de la Facultad de Ciencias




Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera,

070 - . Vicedecanato académico Técnico administrativo Il Técnico A
Metalurgica y Geogréfica
Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, i L.

071 L e Decanato Secretaria Il Técnico B
Metalurgica y Geogréfica

Unidad de Servicios Generales, . - . o

072 Lo . ) L Técnico administrativo | Técnico E
Facultad de Ingenieria Industrial Operaciones y Mantenimiento

073 . , Direccién Administrativa Especialista Administrativo Il Profesional A
Facultad de Psicologia

074 Unidad de Economia Especialista Administrativo | Profesional E

Facultad de Psicologia




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coeo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacion
Unidad Organica Oficina de Presupuesto

Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién de la documentacién de actividades técnicas, recopilar y procesar informacién de la Oficina de Presupuesto de acuerdo a
la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la clasificacion de los dispositivos legales vigentes en el proceso presupuestario.

2 Ejecutar el registro del Modulo del Sistema de Tramite Documentario de la Oficina.

3 Apoyar en el desarrollo de la Evaluacion Presupuestal de acuerdo a la normas legales vigentes.

4 Apoyar en la elaboracion de cuadros de resultados de evaluacion presupuestal en general.

5 Apoyar en la evaluacion del comportamiento de los ingresos y egresos del Pliego y mantenerlo actualizado.

6 Apoyar en la elaboracion de directivas internas de evaluacion de presupuesto.

7 Preparar informacion, resumenes e informes relacionados con su area.

8 Tramitar documentacion relativa a la oficina de presupuesto para su archivo, custodia y conservacion.

9 Brindar apoyo administrativo a las diferentes unidades organicas de la Oficina de presupuesto para la ejecucion de funciones propias del Sistema.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con las Unidades organicas de la OGPL, Mesa de Partes y Mesas de Partes de la Administracion Central y Facultades.

Coordinaciones Externas:

Con Instituciones externas: Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de Contabilidad Publica, MINEDU, otros.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

Administracidn, en Industrial o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestion publica, presupuesto en el sector publico, ley del procedimiento administrativo general y redaccion.

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

Capacitacion en gestion publica, en presupuesto en el sector publico y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, atencién, analisis, empatia, orden y organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Instituto Raul Porras Barrenechea

Unidad Organica Direccion Ejecutiva

Puesto Estructural Asistente Administrativo |

Nombre del puesto: Asistente administrativo | (profesional E)

Dependencia jerarquica lineal: Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar, ejecutar y controlar los procesos para la adquisicién, almacenamiento, distribucidn oportuna de los bienes y/o servicios que requieran el
Instituto Raul Porras Barrenechea, para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponery ejecutar el Plan Operativo Institucional, en colaboracién con la Direccidn y el equipo de trabajo del Instituto.

2 Custodiar, verificar y registrar la documentacion, materiales, bienes culturales y bibliograficos del Instituto para la administracién de los mismos y el uso
correspondiente de los usuarios e investigadores.

3 Elaborar informes y mantener la documentacion sustentadora de los procesos técnicos o actividades a su cargo.

4 Coordinar con la Direccién y el equipo de apoyo del Instituto de los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento del local.

5 Elaborar el cuadro de necesidades del Instituto en coordinacidn con las otras areas para la presentacion en la Oficina de Abastecimiento.

6 Apoyar en los planes, ejecucion y control de actividades de personal y académicas, para cumplir metas y objetivos institucionales.

7 Manejar los sistemas de trdmite documentario Quipucamayoc y Sistema de Gestion Documental para la recepcidn y emisién de la documentacién
correspondiente con las otras unidades administrativas.

8 Preparar la relacién de equipos, muebles y herramientas calificados como inservibles para los tramites de baja.

9 Tramitar los pagos del personal, controlar su asistencia y ver los temas relacionados con la Oficina de RR.HH. de la universidad.

10 Otras funciones relacionadas que se le asigne para desempefiarse segun las necesidades del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinar con la Direccidn Ejecutiva del Instituto, Oficina de Abastecimiento, Oficina de RR.HH., Oficina de Control Patrimonial, Comisién Central
de Inventario de Bienes Culturales.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior D) éHabilitacion

Tecnoldgico en administracién, en educacidn, en letras o en carreras afines profesional?

por la formacién.
5| el ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos generales de gestion publica, manejo de material cultural y bibliografico, recursos humanos, ley de procedimiento administrativo
general, redaccién v atencién al usuario.

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

Capacitacion en gestion publica, en planificacion estratégica y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, atencion, analisis, empatia, orden y organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, capacitacion en gestidn cultural.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Central de Admisién

Unidad Organica Oficina Central de Admision

Puesto Estructural Trabajador de servicios |

Nombre del puesto: Trabajador de servicios | (auxiliar D)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina Central de Admision

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el mantenimiento y coadyuvar al soporte administrativo que permita el normal desemvolvimiento de las actividades en el Oficina Central de
Admision.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el mantenimiento de los ambientes de la Oficina Central de Admisidn y sus dependencias internas.

2 Distribuir documentos a las diferentes dependencia de la universidad e instituciones externas de acuerdo a las indicaciones realizadas por su jefe inmediato
superior.

3 Orientar a los usuarios para la ubicacion y servicios de la Oficina Central de Admisién.

4 Trasladar, acomodar y acondicionar los muebles en uso y desuso para mantenerlos ordenados.

5 Realizar el fotocopiado y/o espiralado de los documentos de gestion y/o otros encomendados por su jefe superior inmediato.

6 Apoyar en la atencidn de reuniones de trabajo de acuerdo a las indicaciones realizadas por su jefe inmediato superior.

7 Otros que asigne el jefe inmediado relacionados a la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de conserjeria, de mantenimiento y de atencién al usuario.

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

Capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, resistencia y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, experiencia en arreglo y conservacion de jardines.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO e

HERRAMIENMTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica (antes Consejo Superior de Investigacion)
Unidad Organica Unidad de Secretaria y Archivo

Puesto Estructural Trabajador de servicios |

Nombre del puesto: Trabajador de servicios | (auxiliar D)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Secretaria y Archivo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el mantenimiento y/o limpieza de acuerdo a las normas de salubridad para su buena conservacion en la Unidad de Secretaria y archivo de la
Direccion General de Investigacion y Trasnferencia Tecnoldgica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza y/o mantenimiento de los ambientes de la Direccion General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica y sus dependencias internas.

2 Distribuir documentos a las diferentes dependencias de la universidad e instituciones externas de acuerdo a las indicaciones realizados por su jefe
inmediato superior.

3 Orientar a los usuarios para la ubicacion y servicios de las oficinas de la Direccién General de Investigacion y Transferencia Tecnoldgica que evidencie una
buena organizacion y orden.

4 Reportar inoperatividad, averias e incidencias de los equipos de la Direccién General de Investigacion y Transferencia Técnoldgica para su reparacion y/o
mantenimiento.

5 Trasladar, acomodar y acondicionar los muebles en uso y desuso para manternerlos ordenados y evitar accidentes en caso de urgencias como incendios,
sismos, etc.

6 Realizar el fotocopiado y/o espiralado de los documentos de gestion y/o otros encomendados por su jefe superior inmediato.

7 Apoyar en la atencidn de reuniones de trabajo de acuerdo a las indicaciones realizados por su jefe inmediato superior.

8 Otros que asigne el jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Direccién de Promocidn y la Direccién de Evaluacion e Impacto

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de manipulacién de insumos de limpieza y de atencién al usuario.

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

Capacitacion vinculada al area de limpieza o mantenimiento y/o atencidn al usuario y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, resistencia y agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO co e

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Direccién del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central (antes Oficina General del Sistema de Bibliotecas y

Organo
& Biblioteca Central)
Unidad Orgénica Unidad de Gestion de Colecciones
Puesto Estructural Técnico en biblioteca Il
Nombre del puesto: Técnico en biblioteca Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Gestion de Colecciones

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de responsable intermedio o técnico de biblioteca. Ejecuta actividades y procesos encaminados a la gestion de colecciones y
servicios de acceso a los recursos de informacion, para satisfacer las necesidades y expectativas del usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conocimiento de las actividades de gestion y mantenimiento de las colecciones bibliogréficas: seleccidn, adquisicion, registro, catalogacion, ordenamiento,
circulacion, conservacion y descarte.

2 Colaborar en la clasificacién de los fondos bibliograficos de acuerdo a su soporte y temética. Conocimiento que luego aplicard ordenando apropiadamente
las colecciones en los depdsitos y salas de estante abierto.

3 Gestionary atender los diferentes servicios de informacion que brinda la biblioteca: informacién general, bibliogréfica, de recursos electrénicos, de tramites
documentarios (carnets, constancias), etc.

4 Conocimiento del contenido y uso del Catédlogo en Linea, Repositorio Institucional, bases de datos y demas herramientas tecnoldgicas disponibles para su
mejor aprovechamiento por el usuario.

5 Establecer buenas relaciones con el usuario, recogiendo y tramitando sus sugerencias y reclamos, para contribuir en el logro de su satisfaccion.

6 Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos, repositorios, blogs y otros recursos que brindan informacién académico-cientifica.

7 Elaborar los reportes técnicos o estadisticos: de servicios o de los recursos de informacion adquiridos; cada vez que se le solicite y anualmente.

8 Conocimiento de las tareas relativas a los procesos de seleccidn, adquisicion, conservacidn y descarte del material bibliogréfico: registro, verificacion de
existencias, preparacion fisica, criterios para restaurar o determinar la obsolescencia de los bienes bibliograficos.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura de la Unidad, relacionadas a la misidn del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Gestion de Colecciones, Unidades de Servicios Bibliograficos y Hemerograficos, Unidad de Organizacidn y Andlisis de los Recursos de
Informacidn, de la Biblioteca Central.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

bibliotecologia o en carreras afines por la formacion. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestion publica, gestion de bibliotecas, conservacién y restauracion de material bibliografico, y atencién al usuario.

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

Capacitacion en gestion de bibliotecas y/o en conservacidn y restauracion de material bibliografico y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, empatia, iniciativa, organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coeo

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Museo de Historia Natural

Unidad Organica Museo de Historia Natural

Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Museo de Historia Natural

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender, brindar buen trato al publico visitante para el ingreso al Museo; asimismo, brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas
para el logro de los objetivos del Museo de Historia Natural.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Controlar y vigilar al publico en las salas de exhibiciones y colecciones Cientificas del Museo de Historia Natural.
2 Control y cobro de tickets a los visitantes para el ingreso del publico visitante al Museo de Historia Natural.
3 Gestionar la informacidn interna y externa con instituciones educativas privadas y estatales, para la programacion de visitas.
4 Brindar apoyo en las coordinaciones para la parte logistica y la atencién de los eventos programados del Museo (dia de las colecciones cientificas y otros)
5 Recepcionar material bioldgico de colecciones y de exhibiciones de acuerdo a los protocolos establecidos.
6 Otras funciones relacionadas a la misién del puesto que sean asignadas por el jefe superior inmediato.
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Administracion del Museo de Historia Natural.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

administracion o en carreras afines por la formacion. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales en gestion publica, manejo de caja, ley de procedimiento administrativo general y atencién al usuario.

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

Capacitacion en gestion administrativa y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, empatia, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, experiencia en museos y con colecciones cientificas.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Museo de Historia Natural
Unidad Organica Museo de Historia Natural
Puesto Estructural Técnico en biologia Il

Nombre del puesto: Técnico en biologia Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Museo de Historia Natural

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el andlisis, identificacion y actualizacién de la base de datos de la Coleccidn Cientifica del Herbario USM de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Museo de Historia Natural

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la digitalizacién del catdlogo de la Coleccion Cientifica, para su mantenimiento y actualizacién.

2 Apoyar en el ordenamiento y mantenimiento de la Coleccidn Cientifica, para su correcta conservacion.

3 Realizar el montaje y etiquetado de plantas, para su posterior almacenamiento.

4 Registrar las plantas herborizadas en la base datos, para su procesamiento.

5 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con el perfil del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Administracidn y Direccién del Museo de Historia Natural

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos bdsicos completos en
biologia o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos de técnicas y curaduria de colecciones cientificas de plantas.

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

Capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, orden, atencidn, organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, manejo de colecciones cientificas.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Museo de Historia Natural
Unidad Organica Museo de Historia Natural
Puesto Estructural Secretaria ll

Nombre del puesto: Secretaria Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Museo de Historia Natural

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales y de atencién del publico interno y externo de la Secretaria de la Direccién del Museo de Historia Natural.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar cartas, oficios y otros documentos para presentar solicitudes a las diferentes oficinas internas y externas.

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

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

4 Programary coordinar las visitas de los colegios y otras instituciones para respetar el aforo de visitantes en las salas de exhibicion.

5 Atender las comunicaciones telefdnicas y electrénicas para brindar orientacion al usuario interno y externo

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

7 Gestionar la agenda del Director para concretar reuniones planificadas.

8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado - VRIP, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Abastecimiento y otras oficinas de la Sede Central.

Coordinaciones Externas:

Colegios, instituciones educativas y otros.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

secretariado, asistencia de gerencia, asistente administrativa, asistente de profesional?

oficina, o en carreras afines por la formacién.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestion publica, ley de procedimiento administrativo general, redaccidn, clasificacion y archivo de documentos, y
atencién al usuario.

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

Capacitacion en asistente de gerencia y/o gestién administrativa y/o redaccidn y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, cooperacién, empatia, responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, experiencia en museos.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIENMTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Museo de Historia Natural

Unidad Organica Museo de Historia Natural

Puesto Estructural Técnico administrativo |

Nombre del puesto: Técnico administrativo | (técnico E)

Dependencia jerarquica lineal: Museo de Historia Natural

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de las unidades del Museo de Historia Natural segun solicitud para la entrega de materiales de Colecciones Cientificas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionary gestionar los pedidos de materiales de cada area interna del Museo de Historia Natural.

2 Distribuir a las unidades solicitadas en forma racional conforme a las caracteristicas y requerimientos de articulos que existen en almacén.

3 Clasificar, escanear y archivar los documentos recibidos de la coleccion del Herbario, para su rapida ubicacién.

4 Apoyar en las labores de inventario de bienes muebles del Museo de acuerdo a lo indicado por la jefatura inmediata.

5 Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

6 Recepcionar y tramitar material de herbario y otras muestras bioldgicas de acuerdo a los protocolos establecidos.

7 Otras funciones relacionadas a la misidn del puesto que sean asignadas por el jefe superior inmediato.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Administracion del Museo de Historia Natural.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

secretariado, administracién o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestién publica, redaccidn, archivo y atencidn al usuario.

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

Capacitacion en gestion administrativa y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacioén de la informacidn, atencién, comunicacién oral, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, experiencia en museos y en colecciones cientificas.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocleo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Museo de Historia Natural
Unidad Organica Museo de Historia Natural
Puesto Estructural Bidlogo |

Nombre del puesto: Bidlogo I (profesional D)

Dependencia jerarquica lineal: Museo de Historia Natural

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la identificacidn de muestras botanicas y su posterior procesamiento para el ingreso al Herbario USM.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Analizar las muestras herborizadas que llegan al Herbario USM para corroborar las determinaciones de las plantas.
2 Realizar el procesamiento de ejemplares botanicos para que su inclusion al Herbario USM cumpla con los requisitos establecidos (material en buen estado
para el montaje, etiqueta con datos completos, etc.)
3 Registrar las plantas herborizadas en la base de datos para mantener la informacidn sistematizada, lo cual permita una répida busqueda de resultados
(total de especies registradas, entre otros)
4 Realizar las constancias de plantas para mantener un registro de los ejemplares ingresados al Herbario y de las entidades depositantes.
5 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato que se encuentren relacionadas con la mision del puesto.
6
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con Administracion y Direccién del Museo de Historia Natural.

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior D) éHabilitacion

Tecnoldgico en biologia o en carreras afines por la formacion. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos de elaboracion de informes de flora. // Conocimientos en gestidn y sistematizacidn de informacion.

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

Capacitacion en identificacion de plantas vasculares y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacién, redaccién, comunicacién oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coctee

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Recursos Humanos
Unidad Orgénica Unidad de Control de Asistencia
Puesto Estructural Técnico Administrativo |

Nombre del puesto: Técnico administrativo | (técnico E)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Control de Asistencia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en los diversos procedimientos administrativos propios del area de acuerdo a la normas vigentes relacionadas a la Unidad de Control de

Asistencia.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la recepcién de documentos que ingresan a la Unidad de Control de Asistencia como permanencias, consolidados mensuales, descansos médicos,
comisiones de servicios, citas médicas utilizando en el Sistema de Gestion Documentaria.
2 Procesar informacion haciendo uso de los sistemas informéticos relacionados al control de asistencia, vacaciones y otros afines.
3 Elaborar informes derivados de los diversos procedimientos administrativos correspondientes a la unidad, realizando el respectivo control de calidad.
4 Centralizar, recopilar y procesar datos estadisticos, generando el archivo y base de datos correspondiente y mantenerlos actualizados.
5 Centralizar y archivar la documentacion correspondiente a la Unidad de Control de Asistencia.
6 Apoyar en el mantenimiento y actualizacién permanente de la informacion de vacaciones del personal docente y no docente de la UNMSM en el sistema
informatico correspondiente.
7 Emitir reportes periddicos, cuadros y resumenes utilizando la informacién contenida en las bases de datos, segun los requerrimientos del Jefe de la Oficina
de Gestion y Escalafon y del jefe de la Unidad de Control de Asistencia.
8 Apoyar a la jefatura de la unidad en la proyeccién de propuestas y/o actualizacién de directivas relacionados a la Unidad de Control de Asistencia.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades de Personal de las facultades y dependencias

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en computacion, D) éHabilitacion

administracion y/o carreras afines. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestion publica, recursos humanos en el sector publico, ley del procedimiento administrativo general, redacciény
atencién al usuario.

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

Capacitacion en gestion publica, gestion de recursos humanos y/o en dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencién, orden y organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocteo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Contabilidad

Unidad Organica Oficina de Contabilidad

Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de los procesos técnicos en la Oficina de Contabilidad, con el objetivo que las operaciones se ajusten a la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en los procesos de registro y analisis de informacion contable de la Oficina de Contabilidad.

2 Apoyar en los procesos de ejecucion presupuestal de la Oficina de Contabilidad, revision de expedientes y registro en el sistema SIAF.

3 Coordinary apoyar en la elaboracion de estados e informes presupuestales y contables.

4 Apoyar en las gestiones administrativas para la depuracion de los saldos contables e implementacion de recomendaciones de auditoria.

5 Coordinary apoyar en la elaboracion de arqueos y conciliacion de saldos.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Diferentes unidades organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Direcciéon General de Contabilidad Publica - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria - SUNAT, entre otras
entidades publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos completos en Contabilidad D) éHabilitacion

o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestion publica, sistema integrado de administracion financiera, contrataciones en el estado.

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

Capacitacion en gestion publica, en sistema integrado de administracidn financiera, en contrataciones del estado y/o en otras areas afines a las
funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Control, Cooperacién, Dinamismo e Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coctee

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad Organica Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Tréfico

Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Chofer Il (auxiliar A)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Trafico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir los dmnibus de la UNMSM, para brindar los diferentes servicios de transporte solicitados por la dependencias, Facultades de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar la unidad que este en dptimas condiciones, antes de salir de las instalaciones de Maestranza para realizar el servicio de transporte.

2 Realizar el traslado de los estudiantes, docentes y personal administrativo de los diferentes conos a la Ciudad Universitaria, para el cumplimiento de sus
objetivos.

3 Hacer un informe de los incidentes o desperfectos de la unidad a su cargo, para subsanar desperfecto y evitar riesgos.

4 Cumplir con las reglas de transito del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, para evitar infracciones.

5 Realizar los servicios de transporte que le asigne la Jefatura de la Unidad de Trafico.

6 Ejecutar el servicio brindado con seguridad y buen trato al usuario.

7 Otras funciones relacionadas al puesto que le encomiende su jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

jefatura de la Unidad de Trafico

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

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

Conocimientos generales de mecanica automotriz, manejo de vehiculos motorizados clase M3 (omnibuses) o Alll-C, reglas de transito, primeros
auxilios, manejo de extintores y atencidén al usuario.

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

Capacitacion en primeros auxilios y manejo de extintores y/o dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién ojo - mano - pie, comunicacién oral, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir categoria Alll-C vigente y récord de conductor actualizado.
- Deseable, conocimiento en otras especialidades similares o afines.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocteo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad Organica Oficina de Administracién y Mantenimiento

Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de servicios Il (auxiliar A) - Electricista

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Administracién y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar el mantenimiento del alumbrado publico en lo referente a los reflectores y faroles para iluminar la pista vehicular y peatonal de la Ciudad
Universitaria.

2 Brindar el mantenimiento en las subestaciones eléctricas y tableros de baja tension con la finalidad de evitar cortes de luz en las Facultades y
Dependencias.

3 Reparar los tableros eléctricos de control en los sistemas de bombeo de agua, a fin de que continue suministrando agua a las Facultades y Dependencias.

4 Brindar el mantenimiento de los ascensores de las distintas Facultades y Dependencias para el dptimo traslado de los usuarios.

5 Reponer los accesorios eléctricos existentes en las oficinas y edificios de las Facultades y Dependencias, a fin de evitar posibles cortes de fluido eléctrico.

6 Realizar la medicidn de los pozos a tierra, a fin de prevenir recargas en los equipos eléctricos.

7 Detectar las fallas en equipos de aire acondicionado existentes en las oficinas y edificios de las Facultades y Dependencias, para su respectivo
mantenimiento preventivo y correctivo.

8 Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con buena terminacidn; asi como un uso adecuado y econdémico de los materiales, para cumplir conforme

con el requerimiento solicitado.

9 Cumplir con las normas de seguridad y las reglamentaciones vigentes, utilizando los elementos de proteccién adecuados, para prevenir cualquier tipo de
accidentes.

10 Otras funciones relacionadas al puesto que le encomiende su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Administraciéon y Mantenimiento

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

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

Conocimientos generales de manejo y reparacion de equipos de electricidad, sistemas de refrigeracion, instalaciones y reparaciones eléctricas,
mantenimiento de subestaciones eléctricas, mantenimiento de pozos puesta a tierra y atencidn al usuario.

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

Capacitacion en electricidad en general y/o en areas afines a las funciones.
Capacitacién en atencién al usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, coordinacion ojo - mano, armar - desarmar, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, conocimiento en otras especialidades similares o afines.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocleo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Unidad Organica Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Talleres

Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de servicios Il (auxiliar A) - Mecanico Automotriz Diesel

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Talleres

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento, preventivo correctivo a los omnibus de la Oficina de Transportes y Maestranza para el uso de la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar los mantenimientos correctivos preventivos y directivos a los 6mnibus de la Oficina de Transportes y Maestranza y de vehiculos livianos de la
UNMSM

2 Realizar el control de los mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de la Oficina de Transportes y Maestranza en el mnibus urbano,
interprovincial y otros

3 Ejecutar las reparaciones y mantenimiento de los vehiculos que se encuentran en taller de maestranza.

4 Realizar las reparaciones de los motores diesel y gasolina en general.

5 Realizar la revisién y mantenimiento del sistema de frenos en general.

6 Otras funciones relacionadas al puesto que le encomiende su jefe inmediato.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

jefatura de la Unidad de Taller

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

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

Conocimientos generales de mecanica automotriz y reparacién de motores diesel. Conocimiento del sistema de inyeccion electrénica Diesel.(
COMMON RAIL). Conocimiento en sistema de freno general.

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

Capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, coordinacion ojo - mano - pie, armar - desarmar, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, conocimiento en otras especialidades similares o afines.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocteo

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Unidad Organica Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Talleres

Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de servicios Il (auxiliar E) - Planchador, soldador y pintura en general

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Transportes y Maestranza - Unidad de Talleres

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la reparacién y mantenimiento de las carrocerias de los omnibus de OTM (planchado, pintura general y soldadura) para brindar un 6ptimo
servicio a la comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar sus funciones de acuerdo a lo requerido por la unidad de taller en las reparaciones de soldadura, planchado y pinura en general.

2 Realizar trabajos en fibra para rezanar los omnibus que se encuentran por reparacién de los vehiculos.

3 Cumplir con los mantenimientos programados a las unidades de la OMT previa evaluaciéon mensual.

4 Realizar los servicios y el manejo de equipos de soldadura autégena, eléctrica y otros

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

jefatura de la Unidad de Taller

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de soldadura, trabajos en fibra de vidrio y planchado.

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

Capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, empatia, coordinacién ojo - mano y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, conocimiento en otras especialidades similares o afines.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coctee

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Abastecimiento

Unidad Organica Unidad de Archivo y Control Patrimonial
Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de servicios Il (auxiliar A)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el mantenimiento y apoyar en las labores administrativas basicas para el buen funcionamiento de la Unidad de Archivo y Control Patrimonial
de la Oficina de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la distribucién y archivo de la documentacién correspondiente a la Oficina.

2 Apoyar en el traslado de los bienes muebles patrimoniales en desuso de las facultades y dependencias.

3 Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza la oficina y el vehiculo asignado para el traslado de los bienes muebles.

4 Apoyar al personal que realiza la verificacidn e identificacidon de bienes muebles patrimoniales en desuso, para trdmite de baja.

5 Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas durante el mes dentro de los plazos establecidos.

6 Realizar otras labores relacionadas a la misidn del puesto que le asigne su jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:IBachiller I:ITitqu/ Licenciatura Si I:' No I:'
I:l Primaria I:I
ElSecundaria I:'

Secundaria completa. D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

I:IMaestria |:|Egresado I:'Grado

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

L O O

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

Conocimiento de la Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Conocimientos generales de archivo, de limpieza y de atencion al usuario.

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

Capacitacion en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar,
Programa de presentaciones (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsable, proactivo, resistencia vy agilidad fisica.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, contar con licencia de conducir, categoria minima: Al
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servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocleo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Abastecimiento

Unidad Orgénica Unidad de Procesos

Puesto Estructural Asistente administrativo Il

Nombre del puesto: Asistente administrativo Il (profesional D)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Procesos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender oportunamente los requerimientos de bienes, servicios y obras, para el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones- PAC, segun
objetivos de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar estudios de mercado y resimenes ejecutivo de cada procesos de seleccién.

2 Elaborar expedientes de contratacion y proyectos de bases administrativas.

3 Brindar apoyo técnico a los comités de procesos de seleccidn.

4 Control y ejecucién de cumplimiento de contratos, aplicacion de penalidades, comunicaciones notariales, etc.

5 Elaborar documentos de gestion administrativa de la oficina de abastecimiento en respuesta a los informes solicitados por las oficinas técnicas

6 Evaluar posibilidades de mercado y determinar valor referencial, existencia de pluralidad de marca y postores

7 Otras funciones relaciondas con la mision del puesto que le asigne el jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la jefatura, unidades de la Oficina de Abastecimiento, distintas dependencias y facultades de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Coordinaciones Externas:

Con proveedores segiin requerimientos a nivel de la Ley de Contrataciones del Estado.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de instituto superior en D) éHabilitacion

administracion, contabilidad o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos generales de gestion publica, ley de contrataciones en el estado y su reglamento, ley del procedimiento administrativo general y
atencién al usuario.

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

Capacitacion especializada en Gestidn de las Contrataciones Publicas de Bienes, Servicios y Obras, y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, organizacidn, analisis y planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con certificacion OSCE vigente.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo
019

Organo Oficina General de Bienestar Universitario

Unidad Organica Unidad de Administracién del Comedor de Cangallo
Puesto Estructural Trabajador de servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de servicios Il (auxiliar A) - Personal de cocina

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Administracién del Comedor de Cangallo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracidn de los alimentos programados de acuerdo a los estandares de manipulacién de alimentos,
manteniendo la inocuidad, higiene y limpieza en el area de produccion afin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la comunidad
universitaria

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la preparacién de los alimentos programados para cumplir con la atencién diaria a los comensales.
2 Servir los alimentos en los turnos asignados (desayuno, almuerzo y cena) para cumplir con la atencién diaria de los comensales.
3 Recepcionar los productos del almacén de viveres asignados para la preparacién de los alimentos
4 Realizar las labores de limpieza de las diferentes dreas del comedor universitario para mantener la higiene y salubridad.
5 Lavar los menajes y demds utensilios durante y después de la preparacion de los alimentos para cumplir normas de higiene y sanidad.
6 Realizar el mantenimiento de las maquinas y areas de cocina para prevenir contratiempos y emergencias
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Alimentacién, Administracion del Comedor Universitario, Unidad de almacén de viveres

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de cocina, almacenaje, lavado de menaje, limpieza y de atencidn al usuario.

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

Capacitacion en manipulacion de alimentos y/o similares, limpieza y desinfeccidn, y/o en otras édreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, resistencia fisica, rapidez, adaptabilidad

REQUISITOS ADICIONALES

Carné de sanidad vigente.




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo
020

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Organica Oficina General de Bienestar Universitario
Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Bienestar Universitario

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en el soporte administrativo de funcionamiento de la oficina, ejecutando actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo para
el buen funcionamiento de la Oficina General de Bienestar Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar a través del sistema SGD/FD, los expedientes digitales asignados para llevar un registro ordenado

Subir documentacion al sistema Quipucamayoc segln requerimiento para continuacion del expediente

Elaborar cuadros estadisticos, comparativos o informativos segun sea el caso para la emisidn de la respuesta de los expedientes

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

Compaginar documentos segun lo requerido por el jefe inmediato para la elaboracion de los expedientes.

Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacion del usuario

Fotocopiar y escanear documentos asignados para un mejor manejo de la informacién

Elaborar informes a requerimiento del jefe inmediato para el seguimiento de las tareas asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las oficinas y unidades de la Oficina General de Bienestar Universitario.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos bdsicos completos en
Administracién o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

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

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

Capacitacion en Logistica y/o dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, organizacién de la informacién, comunicacién oral, responsabilidad

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Organica Oficina de Deportes y Recreacion

Puesto Estructural Especialista en red Il

Nombre del puesto: Especialista en red Il (profesional D)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Deportes y Recreacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Entrenar a los deportistas prepardndos a nivel fisico, técnico y psicoldgico para lograr una 6ptima formacién deportiva y nivel de competencia en la
UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y elaborar el plan anual de trabajo para cumplir con las metas y objetivos trazados.

2 Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativa y competitivas en la disciplina deportiva para lograr los objetivos trazados.

3 Supervisar el desempefio de los deportistas para alcanzar los resultados deportivos definidos en los planes de entrenamiento.

4 Reclutary seleccionar deportistas para la participacion en las actividades deportivas internas y externas de su disciplina.

5 Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas para la evaluacion de los resultados a corto, mediano y largo plazo.

6 Otras funciones inherentes al cargo que asigne el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Actividades Deportivas

Coordinaciones Externas:

FEDUP - Federaciones y/o clubs




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior D) éHabilitacion

Tecnoldgico en educacion fisica o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos de psicologia deportiva, administracién deportiva, preparacion fisica, y reclutamiento y seleccién de deportistas.

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

Capacitacion en psicologia deportiva y/o en otras areas afines a las funciones.
Curso de entrenador.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analista
profesional Asistente

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, autocontrol, agilidad, orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, haber sido preparador en equipo deportivo.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Organica Oficina de Deportes y Recreacion

Puesto Estructural Especialista en red Il

Nombre del puesto: Especialista en red Il (profesional E)

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Deportes y Recreacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Entrenar a los deportistas prepardndos a nivel fisico, técnico y psicoldgico para lograr una 6ptima formacién deportiva y nivel de competencia en la
UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y elaborar el plan anual de trabajo para cumplir con las metas y objetivos trazados.

2 Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativa y competitivas en la disciplina deportiva para lograr los objetivos trazados.

3 Supervisar el desempefio de los deportistas para alcanzar los resultados deportivos definidos en los planes de entrenamiento.

4 Reclutary seleccionar deportistas para la participacion en las actividades deportivas internas y externas de su disciplina.

5 Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas para la evaluacion de los resultados a corto, mediano y largo plazo.

6 Otras funciones inherentes al cargo que asigne el jefe inmediato.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Actividades Deportivas

Coordinaciones Externas:

FEDUP - Federaciones y/o clubs




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior D) éHabilitacion

Tecnoldgico en educacion fisica o en carreras afines por la formacién. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos de psicologia deportiva, administracién deportiva, preparacion fisica, y reclutamiento y seleccién de deportistas.

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

Capacitacion en psicologia deportiva y/o en otras areas afines a las funciones.
Curso de entrenador.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analista
profesional Asistente

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, autocontrol, agilidad, orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable, haber sido preparador en equipo deportivo.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Clinica Universitaria
Unidad Orgénica Clinica Universitaria
Puesto Estructural Médico cirujano |
Nombre del puesto: Médico cirujano |

Dependencia jerarquica lineal: Clinica Universitaria

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de salud de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente, para conservar, tratar y restablecer la salud de la comunidad
sanmarquina y publico en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencién médica a los pacientes que acuden a la Clinica Universitaria, para el cuidado de su salud.

2 Definir el traslado de pacientes a otros servicios o instituciones, para su debida atencién de acuerdo a las normas establecidas.

3 Informar a la Direccidn, oportunamente, la presencia de enfermedades transmisibles en su sector, para la notificacion respectiva.

4 Realizar las coordinaciones necesarias con las distintas especialidades médicas, para las interconsultas y transferencias.

5 Firmary sellar las recetas, descansos médicos y constancias de atencidn, para el adecuado proceso administrativo correspondiente.

6 Autorizar con su sello y firma, los tramites de examenes de didgnostico, para la evaluacién con examenes complementarios.

7 Serresponsable del funcionamiento asistencial y docente del sector a su cargo, para la optimizacidn de las actividades asistenciales.

8 Otras funciones asignadas por Direccion, para complementar una adecuada atencién a los pacientes y publico en general.

9 Brindar actividad preventiva y promocional, para el bienestar de la comunidad universitaria y publico en general.

10 Elaborar de manera organizada el parte diario de atenciones, para la posterior presentacion mensual del informe de sus actividades.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas y unidades de la Clinica Universitaria - Servicios médicos UNMSM

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Salud, Ministerio de Educacién, DIGEMID, Centro de Salud Mental UNMSM, hospitales y clinicas.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
I:ISecundaria I:'

Titulo profesional de médico cirujano.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

= O L

s [x]ne[ ]

D) éHabilitacion
profesional?

[ x]ne[ ]

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

Conocimientos técnicos relacionados a la normativa vigente sobre la Emergencia Sanitaria por COVID-19.

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

Cursos y programas de especializacidn y/o actualizacidon en atencién médica y/o capacitacion afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente/
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia, comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Colegiatura vigente. Constancia de haber hecho SERUMS.




HERRAMIENTA DEL PERL QUUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Codigo

sServir 024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA
Unidad Orgénica INSTITUTO DE PATOLOGIA
Puesto Estructural SECRETARIA I

Nombre del puesto: SECRETARIA Il (Técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE PATOLOGIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién
del Instituto de Patologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

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

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

Atender a los docentes, alumnos de pre y post grado en cuanto a informes, dudas de los tramites relacionados a los proyectos de investigacion
convocados por el VRIP

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

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

Elaborar el cronograma de actividades de investigacion del instituto.

Transcribir los informes de laminas de proyectos de investigacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No
Primaria Deseable estudios técnicos basicos completos en secretariado, administracion, D) ¢ Habilitacién
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistente de oficina o afines profesional?
por la formacion.
X |Secundaria X Si No
Técnica Basica ;
X - X Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
Universitaria
CONOCIMIENTOS

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

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

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

Capacitacion vinculada al drea de secretariado y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Analista

Especialista

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, redaccidn, atencion y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cocteo

HERRAMIENTA DEL PERLU QUUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA

Unidad Orgénica VICEDECANATO DE INVESTIGACION Y POSGRADO
Puesto Estructural SECRETARIA I

Nombre del puesto: SECRETARIA Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Vicedecano(a) de investigacion y posgrado

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestiéon administrativa y secretarial, el control documentario administrativo, académico y de investigacion, de acuerdo a la
normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién del vicedecanato de investigacion y posgrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 |Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestiéon documental (SGD) la documentacién que ingresa al vicedecanato a fin que sean
atendidos en los plazos correspondientes.

Elaborar y revisar las planillas de pagos de retribuciones docentes realizando el seguimiento hasta su ejecucion.

Revisar los presupuestos iniciales e informes econémicos finales de las actividades autofinanciadas del vicedecanato.

5 |Elaborar documentos administrativos, académicos y de investigacién, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del vicedecanato para cumplir con
los plazos y procedimientos establecidos.

poyar en la elaboracidn y revisién de los presupuestos iniciales e informes econémicos de las actividades autofinanciadas del vicedecanato.

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

8 |Organizar la agenda diaria y despacho del vicedecano, priorizando la atencién en los diferentes eventos académicos organizados por la facultad, la
universidad y otras instituciones del ambito académico, cultural y cientifico del pais.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de posgrado, Unidad de Matricula, decanato, departamentos académicos y otras areas en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de



FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

‘A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa X |[Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura
Primaria Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en
secretariado, administracidn, asistencia de gerencia, asistencia administrativa,
asistente de oficina o afines por la formacién.
X |Secundaria X
Técnica Basica ;
X - X Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
Universitaria

Si No

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si No

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

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccién y atencién al usuario. Conocimientos basicos en elTUO de la Ley N°

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

Capacitacion vinculada al 4rea de secretariado y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (OFIMATICA) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacidn, redaccidn, atencién y adaptabilidad.

Pagina 2 de




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codigo

HERMARIENTA DEL PERL CILIT CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA

Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIRUGIA
Puesto Estructural SECRETARIA I

Nombre del puesto: SECRETARIA Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIRUGIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacion
del Departamento Académico de Cirugia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Administrar y mantener actualizado la base de datos de notas de los médicos residentes que rotan en las diferentes sedes docentes.

Consolidar la informacién mensual de asistencia de los docentes de las Sedes Hospitalarias para tramitar los pagos correspondientes.

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

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

Organizar la agenda diaria y despacho del director del departamento académico.

Digitalizar los syllabus, examenes, que los docentes responsables de cursos elaboran, manteniendo la conficencialidad de los mismos.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Escuela Profesional de Medicina, Vicedecanato Académico, Sedes hospitalarias y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) I:lBachiller I:lTl'tqu/ Licenciatura

I:I Primaria I:I
IZISecundaria I:I

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en
secretariado, administracion, asistencia de gerencia, asistencia administrativa,
asistente de oficina o afines por la formacién.

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

HREENN

I:lDoctorado I:lEgresado I:lGrado

s[ v ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ v ]

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

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccidn y atencidn al usuario. Conocimientos basicos en elTUO de la Ley N°

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

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccién, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 2 de




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA

Unidad Organica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS DINAMICAS
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS DINAMICAS

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas relacionadas con el movimiento documentario y asistencia en reuniones de trabajo para cumplir con los
objetivos del Departamento Académico de Ciencias Dinamicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes y reportes cuantitativos y cualitativos solicitados sobre las actividades encomendas, registrando oportunidades de mejora identificadas
que coadyuven en el fortalecimiento y logro de objetivos.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

3 Actualizar los flujos y procesos administrativos del departamento para mantener actuaizado los procedimientos, en el marco de la Ley de Modernizacion de
la Gestion Publica.

Dar informacién relativa al area de su competencia y coordinar la atencion y seguimiento de los expedientes.

Redactar documentos administrativos, de acuerdo a las indicaciones dadas, para dar tramite a los expedientes en los plazos correspondientes.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones de trabajo.

Apoyar en la gestion de los archivos fisicos y electrénicos del Departamento Académico

Asistir en reuniones de trabajo programadas, proporcionando informacion requerida.

Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No Aplica

Coordinaciones Externas:

No Aplica

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
administracion o en carreras afines por la formacion.

I:l Primaria
ESecundaria

Técnica Basica .
J Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O

I:‘ Universitaria I:‘

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

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

procedimientos administrativos, Conocimiento en la Ley Universitaria, Ley 30220.

Conocimientos generales de gestidn publica, Ley de la modernizacién del estado, redaccién y atencién al usuario, TUO de la Ley 27444 de

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

Gestion Publica, y otros cursos afines a las funciones

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (OFFICE365) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de informacién, atencién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA

Unidad Organica INSTITUTO DE CIRUGIA EXPERIMENTAL
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico B)

Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE CIRUGIA EXPERIMENTAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas y de soporte a los docentes investigadores, en el marco de las politicas vigentes para cumplir con los objetivos del
Instituto de Cirugia Experimental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dar soporte informatico a los docentes investigadores en los diversos tramites administrativos relacionados con los proyectos de investigacion.

2 Administrar la informacion de insumos quimicos utilizados en el instituto (ingreso y egresos) relacionados a la investigacion, a fin de mantener actualizado el

inventario.
3 Elaborar informacion para las conferencias, charlar, seminarios en el Instituto, en coordinacion con los investigadores.
4 Administrar los archivos fisicos y electronicos del Instituto
5 Administrar la base de datos de los proyectos de investigacion del Instituto
6 Elaborar el cronograma de actividades de investigacion del instituto para la formulacion del Plan Anual.
7 Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

I:l Primaria I:l
ESecundaria I:l

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

Deseable, estudios técnicos bésicos completos en administracién o en
carreras afines por la formacion.

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

L O

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

procedimientos administrativos, Conocimiento en la Ley Universitaria, Ley 30220.

Conocimientos generales de gestidn publica, Ley de la modernizacién del estado, redaccién y atencién al usuario, TUO de la Ley 27444 de

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

Curso en gestion publica y en otras areas afines a las funciones. (10 HRS)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (OFFICE365) X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, atencién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ofgiii‘;o

HERMARMIENTA DEL PERLU CIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE MEDICINA

Unidad Orgénica INSTITUTO DE MEDICINA TROPICAL
Puesto Estructural TECNICO EN LABORATORIO I

Nombre del puesto: TECNICO EN LABORATORIO Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DEL INSTITUTO DE MEDICINA TROPICAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar con realizar los analisis clinicos del Instituto en el logro de sus metas y objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparacion de reactivos y colorantes para pruebas de diagndstico microbioldgico.

Preparacion de medios de cultivos enriquecidos, diferenciales y bioquimicos para el procesamientos de muestras bioldgicas para bacterias, hongos y parésitos

Estudio macroscoépico y microscopico de muestras bacterianas, parasitoldgicas y micdticas para el diagndstico.

Observar microscopica y macroscépica de las muestras (Bacteriologia y Parasitologia)

Registrar y procesar las pruebas inmunoseroldgicas (ELISA, Western Blot y Inmunocromatograficas) y controlar los equipos (del proceso)

Recolectar y toma de muestras bioldgicas

Realizar, Sangria e Inoculacidn en animales de laboratorio.

8 Realizar el proceso de descontaminacodn, lavar, esterilizar el material de vidrio los instrumentos y equipos de laboratorio

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

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

I:lPrimaria I:l
ElSecundaria I:l

Técnica Bésica

(162 afos)

Técnica Superior

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

Deseable, egresado de estudios técnicos basicos en laboratorio clinico o D) ¢Habilitacion
carreras afines por la formacion. profesional?

[ Jno[ ]

I:IMaestria I:IEgresado I:IGrado

L] ) L

I:IDoctorado I:IEgresado I:IGrado

L]

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

Recepcion, registro y procesamientos de muestras bioldgicas, Manejo de equipos de laboratorios y equipos especializados.
Conocimiento de manejo y disposicion de Material contaminado

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

Curso en laboratorio y/o métodos de diagnostico microbiologico y/o parasitolégico. (10 hrs)

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 célculo X Quechua X

Otros (Especificar
Programa de presentaciones (Esp )

Otros (Ofimatica Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Resolucion de problemas, Orden

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENTA DEL FERU QUUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Trabajador de Servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de Servicios Il Vigilante (auxiliar B)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la facultad segun los protocolos y
procedimientos administrativos vigentes, brindando un servicio de calidad en seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 Brindar informacidn a los diversos usuarios en lo referente a la ubicacidon de las oficinas, con la finalidad de guiarlos.

Recibir y entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacion del turno, y redactar el informe de novedades
(incidencias) diarias.

5 Controlar los sistemas de seguridad (cdmaras, alarmas y otros) en los diferentes ambientes de la facultad.

6 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las areas asignadas, con la finalidad de preservar el orden y limpieza de estas.

7 Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la facultad.

8 Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las areas asignadas, con la finalidad de preservar el orden y limpieza de estas.

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

10

11

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién administrativa y otras areas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores, primeros auxilios y atencién al usuario.

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

Capacitacion en seguridad y vigilancia y/o atencidn al usuario y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 03203

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Trabajador de Servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de Servicios Il (Auxiliar B)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desempefiar actividades relacionadas al mantenimiento, limpieza y orden de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica, segun indicaciones del jefe

inmediato para dotar de ambiente saludables y presentables a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

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

Limpiar y desinfectar los ambientes asignados de la facultad a fin de preservar el orden y mantener las condiciones de higiene.

Apoyar en la conservacion de jardines y dreas verdes de la Facultad para mantener el ornato.

Custodiar los bienes y locales asignados de la facultad para controlar los accesos a los ambientes de la facultad, respetando las condiciones de seguridad y
control establecidos.

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

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y otros de acuerdo a indicaciones.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de 3




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:lBachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura

Secundaria completa.

I:lPrimaria
IZISecundaria

[]
L]

Técnica Basica ,
J I:' Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica Superior I:'
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L1 O L=

I:lUniversitaria I:'

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jno[ ]

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

Conocimiento en manejo de herramientas de mantenimiento y uso de materiales de limpieza.
Conocimientos basicos en gasfiteria y electricidad.

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

Capacitacion al drea de limpieza o mantenimiento y/o atencién al usuario y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Oti E ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Agilidad fisica, responsabilidad, atencion y cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica
Unidad Organica Escuela Profesional de Ciencia Politica
Puesto Estructural Técnico Administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il (Técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Director de la Escuela Profesional de Ciencia Politica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas referente a los procesos de bachillerato, titulo profesional y otros, de acuerdo a la normativa vigente para
contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Escuela Profesional de Ciencia Politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

4 Coordinar y participar en la programacion de actividades de la Escuela.

5 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos bachillerato y titulo profesional, de acuerdo a las modalidades previstas en el Reglamento.
6 Apoyar en la elaboraciéon y ejecucion de la curricula profesional, a fin de verificar el cumplimiento del plan de estudios.

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

8

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:l Primaria
ESecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

Deseable estudios técnicos basicos en administracién, computacién y/o
carreras afines.

Técnica Basica
(162 afios)

(3 6 4 afios)

Técnica Superior

[ ]
[ ]

I:‘ Universitaria I:‘

L O

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

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
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (power point)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codigo

HERMANMIENTA DEL PERU CHUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE LETRAS Y CIENCIAS HUMANAS
Unidad Orgénica DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LINGUISTICA
Puesto Estructural SECRETARIAII

Nombre del puesto: SECRETARIA Il (Técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR(A) ACADEMICO DE LINGUISTICA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestion administrativa y secretarial, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién
del Departamento Académico de Linguistica.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 |Atender las consultas de los alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) para el
seguimiento de sus tramites u otros en general.

Administrar y mantener actualizado la base de datos de los docentes y alumnos del departamento.

Organizar la agenda diaria y despacho del director del departamento académico.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Escuelas profesionales, vicedecanato académico, decanato, UNAYOE y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiller I:lTl'tqu/ Licenciatura
I:l Primaria I:l
IZ|Secundaria I:l

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

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

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

I:IMaestn'a I:IEgresado I:lGrado

HREIEN

I:IDoctorado I:IEgresado I:lGrado

[]

s [ Jwo[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ o[ ]

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite 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) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — - / . - )
No aplica Béasico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Béasico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Ot E ifi
Programa de presentaciones X ros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
I:xgerlenma genera
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, redaccidn, atencién y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Organica Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
Puesto Estructural Técnico Administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il (Técnico C)

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el apoyo técnico en el desarrollo de las funciones generales de la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, de acuerdo al
marco normativo y directivas de la UNMSM que permita ejecutar los procesos de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recepcionar, preparar informes, oficios y hojas de envio de los expedientes a través del sistema de gestion documental de la Unidad de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién para dar atencién a los requerimientos de las diversas dependencias de la Facultad.

Elaborar instrumentos de recoleccién de informacidn de planificacion, presupuesto y racionalizacion segun las Directivas de la Universidad.

Clasificar los archivos digitales de planificacion, presupuesto y racionalizacion para la ubicacién de la informacion requerida.

Atender el correo institucional de la Unidad sobre las consultas de informacidn técnica de las diversas dependencias de la Facultad.

Elaborar operaciones, cuadros y gréficos de datos técnicos relacionadas a planificacion, presupuesto y racionalizacién para los informes de la Unidad.

Elaborar las notas modificatorias presupuestales en el sistema de presupuesto de acuerdo a los requerimientos autorizados por el jeje de Unidad.

Coordinar con las dependencias de la Facultad sobre la remision de informacion técnica de planificacion, presupuesto y racionalizacion, para la evaluacién
del jefe de Unidad.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionadas a la misién de puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades drganicas de la Facultad y otras en el ambito de su competencia

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:lTl’tulo/ Licenciatura
(e [ [] - .
Deseable estudios técnicos bésicos en las carreras de Administracion,

Contabilidad, Economia, computacion y afines por la formacion.
IZ'Secundaria I:l |z|
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘ |:|

Maestria I:l Egresado |:|Grado

Doctorado I:l Egresado I:l Grado

s[ Jne[ ]

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s we[ ]

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

en temas presupuestales.

Procesos de Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico, elaboracion de procedimientos, manejo de sistemas ejecutables, Ley de Presupuesto

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

Curso de Gestién Publica y/o Presupuesto Publico y/o Planeamiento y en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afos de experiencia en el sector publico o privado, realizando funciones similares o afines al puesto.

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

2 afos de experiencia en el sector publico desempefiando funciones similares o similares al puesto.

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

Practicante Auxiliar o Secretaria Especialista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Iniciativa, dinamismo, comunicacién oral, compromiso y puntualidad

REQUISITOS ADICIONALES
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO  [©%*

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas
Unidad Organica Unidad de Tramite Documentario

Puesto Estructural Técnico en Archivo Il

Nombre del puesto: Técnico en Archivo Il (Técnico C)
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar el acervo documental académico -administrativo de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, a fin de promover la reduccién de
costos en espacios fisico, para conservar los documentos facilitando su uso, mediante la utilizaciéon de procedimiento técnicos de archivista.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Clasificar, codificar, registrar y archivar, los documentos, para el manejo de los fondos documentales del Archivo de la Facultad de Letras
2 Mantener la lista de acceso de registro actualizado, para facilitar las consultas de los funcionarios que utilizan el archivo de la Facultad de Letras
3 Revisar los instrumentos de inscripcion, en las cuales se encuentran registrado la informacidnpara el control del archivo.
4

Clasificar, los documentos académicos de diferentes idiomas, a fin de que los usuarios puedan acceder a las consultas solicitadas.

5 Velar, por el perfecto estado de los documentos dentro del archivo que estan en custodia, a fin de que los funcionarios cumplan las funciones
competentes.

6 Seleccionary eliminar los documentos que han perdido su vigencia e importancia administrativa, previa autorizacion del Jjefe inmediato, y evitar
utilizacién de espacios fisicos.

Atender las consultas de los funcionarios, referente los documentos archivados que se encuentran en custodia, en busqueda de soluciones.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionadas a la mision de puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las unidades 6rganicas de la Facultad y otras en el dmbito de su competencia

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos 1

iColegiat

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura l|:|
[
e [
|I|Secundaria I:l
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
|:|Universitaria I:‘ I:‘

Deseable estudios basicos en archivo, computacién y/o afines por la D)
formacion. Habilitac

L]

Maestria I:lEgresado I:lGrado

L) B

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manejo de archivos y normativa de la materia, técnicas de procedimientos administrativos, conocimiento en redaccion,
correccion y edicion de textos.

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

Capacitacion en archivos y/o gestion publica y/o redaccién administrativa y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

3 afios de experiencia general

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia en el sector publico o privado, realizando funciones similares o afines al puesto

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

2 afios de experiencia en el sector publico desempefiando funciones similares o similares al puesto

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

Practicante Auxiliar o Secretaria Especialista Supervisor / Jefe de Area o (
profesional Asistente Coordinador Departamento (

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, atencidn, cooperacidn, iniciativa, dinamismo, comunicacién oral, compromiso y puntualidad

REQUISITOS ADICIONALES
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sServr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codeo

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico A)

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

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir y apoyar de manera oportuna todas las actividades propias de la gestién administrativa de la unidad de Biblioteca, de acuerdo a la normativa
vigente y directivas internas de la UNMSM, con informacidn especializada que ayuden a realizar los planes, programas y proyectos de la Facultad de
Farmacia y Bioquimica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Apoyar en la revision, clasificacion, distribucion, registro y archivo de los diferentes documentos del drea para tener un buen control de los tramites que se
realizan.

Apoyar en la planificacion de actividades para la realizacion de reuniones de trabajo de manera virtual y presencial, de acuerdo a las actividades ha realizar

Generar y procesar toda la informacion necesaria para un buen control y manejo del area.

Apoyar en la clasificacion y control de los archivos.

Redactar proyectos de oficios, informes, cartas, memorandum, circulares y demas documentos que sean requeridos 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 y realizar informes sobre la efectividad de los tramites para evitar documentos sin
respuesta.

Brindar apoyo en el cumplimiento del programa de capacitacion Docente y Administrativo que se ejecute en el area

Hacer seguimiento, orientar y apoyar a los docentes y estudeientes en los tramites que requieran.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Biblioteca y Vicedecanato de Investigacion y Posgrado

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

I:l Primaria

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller IZlTl’tulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable egresado de las carreras de Bibliotecologia,
computacion, archivo, computacion y afines por la formacion.

Técnica Basica
(162 afios)
Deseable

[
[ Jseansors [ ]
B

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

R EYIE.

Maestria Egresado Grado

I:'Doctorado I:lEgresado I:lGrado

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestidn Publica, gestién administrativa, tramite documentario, redaccion, atencion al usuario y base de datos.

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

Capacitacion vinculada al drea de bibliotecas o archivo y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia como asistente o apoyo administrativo desempefiando funciones similares.

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

2 afios de experiencia en el sector publico como asistente o apoyo administrativo desempefiando funciones similares.

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analisis, planificacidn ,organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
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Ser\a‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
039

Organo FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico B)

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

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Registrar, ordenar y verificar los documentos de gestion que competen a la Unidad, de manera sistematizada y apoyar en la comunicacion telefénica
de forma constante, 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 ubicacién

2 Verificar y remitir los documentos a las dreas orgdnicas que correspondan para garantizar su oportuna aplicacién

3 Apoyar en el el seguimiento a los expedientes a traves del sistema SGD

4 Revisar e informar los correos correspondientes a la Unidad

5 Apoyar en la atencidn via virtual y telefénica del publico tsuario, en relacién a las consultas y requerimientos que realicen a la Unidad

6 Asistir ala Jefaturay a la secretaria en las reuniones de trabajo

7 Apoyar en la redaccién de documentos de gestion para su oportuna atencién y cumplimiento

8 Organizar la documentacion para la revisién y firma del Jefe de la Unidad

9 Asistir a las diferentes capacitaciones que la unidad realice al personal docente y estudientes de la facultad

10 Y otras funciones que le asige la unidad

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Unidad de Biblioteca y el Vicedecanato de Investigacion y Posgrado

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:l Primaria
ESecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller IZlTl’tulo/ Licenciatura

Deseable egresado de las carreras de Bibliotecologia, computacidn, archivo,
computacion y afines por la formacion.

Técnica Basica
(162 afios)

[]

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)

I:‘ Universitaria

[]

L O

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

SI'I:|N0|Z|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SI'I:|N0|Z|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de Gestion Publica, gestion administrativa, trdmite documentario, redaccién, atencién al usuario y base de datos.

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

Capacitacidn vinculada al area de bibliotecas o archivo y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

2 afios de experiencia como asistente o apoyo administrativo desempefiando funciones similares.

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

2 afios de experiencia en el sector publico como asistente o apoyo administrativo desempefiando funciones similares.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

X

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analisis, planificacidn ,organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
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HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO colee

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Orgénica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Trabajador de Servicios Il

Nombre del puesto: Trabajador de Servicios Il (auxiliar A)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general en las clinicas y laboratorios de la facultad, segun los protocolos y procedimientos
administrativos vigentes, a fin de contribuir con la seguridad en la Facultad de Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

CUSTODIAR Y VIGILAR LAS INSTALACIONES DE LA FACULTAD Y REALIZAR EL CONTROL DE LOS ACCESOS DE LAS AREAS, CON EL FIN DE MANTENER UN AMBIENTE SEGURO.

ENCENDER Y APAGAR LUCES, REVISAR EL ENCENDIDO Y APAGADO DE LOS EQUIPOS, ABRIR Y CERRAR PUERTAS AL INICIO, DURANTE Y AL TERMINO DE LA JORNADA DE
LABORES, DE ACUEDO CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

INTERVENIR DENTRO DEL MARCO DE SU COMPETENCIA, EN SITUACIONES DE ALTERACION DEL ORDEN EN LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CONTROLAR PERMANENTEMENTE LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS LLAVES, OBJETOS EXTRAVIADOS, VERIFICACION DE CAMARAS DE SEGURIDAD, LLEVANDO UN
REGISTRO DE LO ACONTECIDO DE FORMA DIARIA, Y CUANDO SEA REQUERIDO SE INFORME AL JEFE INMEIDATO, ANTE CUALQUIER EVENTO EN LAS INSTALACIONES DE LA
FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CONTROLAR Y DENUNCIAR LA PERMANENCIA INDEBIDA DE PERSONAS, OBJETOS Y VEHICULOS NO AUTORIZADOS, REALIZANDO RONDAS EN LOS INTERIORES Y EXTERIORES
DE LAS INSTALACIONES DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

CONTROLAR Y VIGILAR, DE ACUERDO CON LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y HORARIOS ESTABLECIDOS, EL INGRESO Y SALIDA DE PACIENTES, ESTUDIANTES, DOCENTES,
TRABAJADORES, PROVEEDORES Y PUBLICO EN GENERAL A LAS CLINICAS Y LABORATORIOS DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

COMUNICAR INMEDIATAMENTE A SU JEFE INMEDIATO SOBRE LAS IRREGULARIDADES QUE OBSERVE CON REFERENCIA A CONDUCTAS QUE ATENTEN CONTRA LAS
NORMAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS.

VELAR POR EL CUIDADO, RESGUARDO Y REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPOS DE LAS CLINICAS, LABORATORIO, OFICINAS Y DEMAS AMBIENTES
DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, RELACIONADAS CON LA MISION DEL PUESTO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades organicas de la facultad y otras en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura

Secundaria completa.

I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado Egresado Grado

L O L=

I:lUniversitaria I:I

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores, defensa personal, primeros auxilios y atencion al usuario.

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

Capacitacion en seguridad y vigilancia y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cogo

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE ODONTOLOGIA

Unidad Organica Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria - CERSEU
Puesto Estructural ASISTENTE DENTAL

Nombre del puesto: ASISTENTE DENTAL (Técnico C)

Dependencia jerdrquica lineal: Director del Centro de Responsabilidad Social y Extension Universitaria - CERSEU

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de material e instrumental odontoldgico a los docentes y estudiantes de la clinica para lograr un eficiente tratamiento
odontoldgico a los pacientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Repartir el material e instrumental odontoldgico a los alumnos y docentes para la atencidn de los pacientes.

Orientar y guiar a los estudiantes y pacientes en el manejo de los protocolos de bioseguridad para brindar atencién en la clinica odontoldgica.

Realizar la demostracion del manejo del material e instrumental odontoldgico a los alumnos y docentes para el desarrollo de sus actividades con el paciente

Apoyar en la esterilizacidon del instrumental de los alumnos para la atencidn de los pacientes

Aplicar flior y demas materiales dentales protectores empleados para sellar y prevenir caries.

Asistir a los docentes en sus actividades clinicas y/o de laboratorio de simulacidn, realizando la limpieza de rutina en los dientes y encias de los simuladores.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las clinicas de la facultad, sedes hospitalarias y otras areas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

I:l Primaria
ESecundaria

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a)

I:lBachiIIer

I:lTl’tqu/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable carreras técnicas como asistente dental,
protesis dental o afines por la formacion.

Técnica Basica

L O

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

(162 afios) I:I Maestria Egresado Grado
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
I:‘Universitaria I:‘
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 quirirgico, materiales odontoldgicos clinicos y unidades

dentales.

B) Cursos y Programas de especializacion 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 IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros (Especificar,

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, atencidn al paciente, asertividad y manejo y resolucion de conflictos.

REQUISITOS ADICIONALES
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE EDUCACION

Unidad Organica COLEGIO DE APLICACION SAN MARCOS
Puesto Estructural Técnico Administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il (Técnico A)

Dependencia jerdrquica lineal: Director del Colegio de Aplicacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas y secretariales en el marco de la normativa vigente, a fin de viabilizar los tramites de atencidn a docentes,
alumnos y padres de familia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la formulacién y evaluacién del Plan de Trabajo y Presupuesto Desagregado anual del Colegio de Aplicacién San Marcos.

2 Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades del Colegio de Aplicacidn para solicitar los requerimientos correspondientes.

3 Organizar y mantener actualizado el archivo de documentacién del area de su competencia para mantener el orden y ubicacién de los documentos.
4 Elaborar oficios, informes, memorando y otros para el tramite del despacho del director del CASM.

5 Elaborar informes de rendicién de cuenta de caja chica, anticipos y/o encargos aprobados para el Colegio de Aplicacién, para el control contable.

6 Recepcionar, revisar, clasificar y preparar la documentacidn para conocimiento y firma respectiva, para viabilizar los tramites.

7 Coordinar la elaboracidn y actualizacidn del inventario de bienes de Capital asignados al Colegio de Aplicacion San Marcos para su custodia.

8 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la mision del puesto.

9

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Direccién Administrativa, Oficina General de Recursos Humanos y otras areas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresado(a)

I:lBachiIIer

I:lTl’tqu/ Licenciatura

I:l Primaria I:l
ESecundaria I:l

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en administracion,
contabilidad y otras carreras afines a la formacion.

Técnica Basica .
J Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O

I:‘ Universitaria I:‘

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en redaccidn, ortografia y archivo.

Conocimientos vinculados a la gestién administrativa en el sector publico.

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

Curso en gestién administrativa y/o gestién publica y otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘3 afos de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, organizacién de la informacion, orden y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO corgo

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE EDUCACION

Unidad Organica Decanato

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Decano

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas que garanticen el cumplimiento de la gestion administrativa, simplificada que conduzcan a un buen servicio a
docentes, estudiantes y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario, para agilizar
los tramites de expedientes de las diversas dependencias.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia, para efectivizar la coordinacion en la realizacién del trabajo.

3 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de relaciones publicas, para garantizar el desarrollo de las actividades
institucionales a realizarse en la Facultad.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal, para garantizar un mejor orden en las labores del personal.

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar programas de servicio social para beneficio de los estudiantes, trabajadores docentes y no docentes.

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Vicedecanato, Direccion Administrativa, Vicerrectorado Académicoy otras areas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

I:l Primaria I:l
ESecundaria I:l

Completa

I:l Egresado(a) IZ| Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

Secundario completa. Deseable con estudios técnicos basicos completos en
administracion o afines a las funciones.

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

L O

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

través de Google u otras plataformas

Conocimiento del procedimiento administrativo en el sector publico, de la gestién administrativa. Conocimiento de ofimatica a nivel basico (Word,
Excel, Power Point). Manejo del Sistema de Gestion Documental SGD. Conocimiento y manejo de elaboracién de formularios, eventos virtuales a

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

Curso en gestién administrativa y/o gestién publica y otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, colaboracidn, orden, responsabilidad y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

Péagina 2 de 2




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coleo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion Experimental IVITA Iquitos
Puesto Estructural Aucxiliar agropecuario Il

Nombre del puesto: Auxiliar agropecuario Il (auxiliar C)

Dependencia jerarquica lineal: Estacidn Experimental IVITA Iquitos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir en el manejo sostenible y eficiente de los animales de la estacién y colaborar en trabajos de investigacion, para la proyeccién social que
se realiza en la Estacién Experimental IVITA lquitos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar en campafias de sanidad primate efectuando curaciones sencillas, fumigaciones y actividades similares.

2 Ejecutar labores auxiliares como control de fauna y conservacion de vida silvestre.

3 Apoyar en la limpieza de los galpones y alimentar a los primates.

4 Apoyar en la limpieza de las dreas verdes de la estacién.

5 Colaborar en trabajos experimentales y de investigacion.

6 Colaborar en la clasificacion de especimenes de fauna.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa.

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos en cuidado y manejo de animales.

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

Deseable, capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

No aplica.

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

Experiencia en labores agropecuarias.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, trabajo en equipo, cooperacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO colee

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Trabajador de servicios |

Nombre del puesto: Trabajador de servicios | (auxiliar C)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la limpieza y mantenimiento de los diversos ambientes, mantener la higiene, asi como realizar el traslado, ordenamiento y conservacién de
mobiliario y enseres de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza y desinfeccién de los ambientes que se le asignen, para mantener la higiene en la facultad.

2 Mantener la limpieza y orden del mobiliario y enseres de la oficinas, para su mantenimiento y conservacion.

3 Colaborar en el traslado, acomodacién y arreglo de mobiliario y otros, para las ocasiones especiales que lo requieran.

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

5

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

egiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

D) éHabilitacion
profesional?

Secundaria completa.
5| el ]

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

Conocimientos generales de manipulacidn de insumos de limpieza, mantenimiento y atencién al usuario.

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

Capacitacion vinculada al area de limpieza o mantenimiento y/o atencidn al usuario y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Auxiliar o . . Supervisor /
X X Analista Especialista :
Asistente Coordinador

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

Practicante
profesional

Jefe de Area o Gerente o
Departamento Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Agilidad fisica, iniciativa, dinamismo, orden y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servr

HERRAMIENMTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Caodigo
046

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion Experimental IVITA Pucallpa
Puesto Estructural Aucxiliar agropecuario Il

Nombre del puesto: Auxiliar agropecuario Il (auxiliar D)

Dependencia jerarquica lineal: Estacidon Experimental IVITA Pucallpa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de produccién agropecuaria de la Estacién Experimental IVITA Pucallpa, siguiendo los lineamientos administrativos,
productivos y de investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Colaborar en trabajos experimentales y de investigacion, para una mejor atencidn a los estudiantes.

Inspeccionar y controlar la existencia de productos ganaderos, agricolas y otros, para facilitar las labores en la estacién.

Colaborar en la sistematizacion de los registros de produccién del hato ganadero, para mantener organizados los datos.

Apoyar en las actividades administrativas, para controlar las labores desarrolladas por el personal de las diferentes secciones.

Inspeccionar y controlar los ingresos de produccién, con la finalidad de cumplir con las metas programadas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa.

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos en labores de produccién agricola.

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

Deseable, capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

No aplica.

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, trabajo en equipo, cooperacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cotee

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacién Experimental IVITA Pucallpa
Puesto Estructural Auxiliar agropecuario Il

Nombre del puesto: Auxiliar agropecuario Il (auxiliar D)

Dependencia jerarquica lineal: Estacion Experimental IVITA Pucallpa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyan al buen manejo del hato ganadero y de los mddulos de investigacidn para desarrollar las actividades
de la estacidn con eficiencia, a fin de contribuir en las actividades académicas, de investigacion, de produccién y de proyeccion social de la Estacion
Experimental IVITA Pucallpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio, para preservar la calidad de la leche y la eliminacién de bacterias, asi como la sanidad de las vacas en
ordefio.

Ejecutar el programa de manejo del apiario, para la produccion de miel de abeja.

Realizar capturas de enjambres que se encuentren dentro de los dominios de la estacion, para incrementar la produccién.

Apoyar en el control forestal y en la conservacién de la vida silvestre, asi como mantener las especies forestales, para la conservacion de la biodiversidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa.

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos en manejo de sistema agropecuario con vacunos.

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

Deseable, capacitacidn en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

No aplica.

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, trabajo en equipo, cooperacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad inmediata para residir en la estacién.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO o e

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Seleccionar, organizar, conservar y difundir el material documental, asi como brindar los servicios propios de la biblioteca en forma oportuna de
acuerdo con las normas de la facultad, con la finalidad de contribuir al desarrollo académico y de investigacién de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Darinformacidn a los usuarios internos y externos de la biblioteca, para sus intereses respecto a los temas solicitados.
2 Revisary actualizar los catdlogos, para mejora de la organizacion.
3 Apoyar en programar y adquirir material bibliografico.
4 Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo con sistemas y/o métodos especificos.
5 Confeccionar el registro de suscripciones.
6 Realizar el inventario anual de la biblioteca, hemeroteca y centro de documentacién de la facultad.
7 Atender a los usuarios en préstamos de material bibliografico, para lectura interna o externa.
8 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

D) ¢Habilitacion
Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en profesional?

bibliotecologia, archivo, administracion o en carreras afines por la formacion. si I:I No I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

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

Conocimientos generales de gestién publica, archivo, redaccién y atencidn al usuario.

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

Capacitacion vinculada al area de bibliotecas o archivo y/o atencidn al usuario y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, empatia, orden, cooperacién y organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cole

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacién Experimental IVITA Pucallpa
Puesto Estructural Técnico agropecuario Il

Nombre del puesto: Técnico agropecuario Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Estacion Experimental IVITA Pucallpa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyan a la produccién animal sostenible, enfocada en la conservacion mediante el manejo de los sistemas
silvopastoril y conservacion ex situ de especies de plantas amazdnicas, contribuyendo a las actividades académicas, de investigacion, de generacién
de recursos y de responsabilidad social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en trabajos de investigacidn y de produccion, para cumplir con los objetivos trazados de los proyectos en ejecucion.

Mantener los equipos agropecuarios y de laboratorios como del herbario, asi como de los médulos de especies de plantas de produccién animal, para su
buen funcionamiento en las evaluaciones y andlisis de datos.

3 Apoyar en las actividades académicas de los docentes, para una mejor atencidn a los estudiantes.

4 Realizar actividades de manejo en los sistemas silvopastoriles, para mejorar la alimentacién del ganado.

5 Ejecutar labores de mantenimiento y conservacién de muestras de plantas del Herbario Regional de Ucayali IVITA Pucallpa, para su mejor funcionamiento.

Realizar y participar en la colectas de especies vegetales de los bosques y fragmentos, para incrementar las especies para el uso en los sistemas de
produccion animal.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

I:lPrimaria I:I
IZISecundaria I:'

carreras afines a las funciones.

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Maestria

Egresado

Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado

Egresado

Grado

L O B

I:lUniversitaria I:I

s[ v ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s ne[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de las especies vegetales utilizadas en los sistemas de produccion animal, de manejo de base de datos, de manejo de los equipos de
herbario, de herborizacidon de especies y manejo de muestras botanicas en herbario, y de censo en fauna.

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

Deseable, capacitacién en éreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Ot E ifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
1 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
- X Analista Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

en censos de fauna.

Experiencia en monitoreo de la biodiversidad, en colecta y determinacién taxonémica de especies de la flora para sistemas de produccién animal, y

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Agilidad fisica, iniciativa, dinamismo, orden y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico B)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y coordinar todas las actividades necesarias y ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad propios de los sistemas administrativos
atendidos en la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar el movimiento documentario de la unidad.

2 Formular, de acuerdo con directivas, el registro de proveedores de la facultad y mantener actualizada la documentacién de la unidad.

3 Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de abastecimiento de acuerdo con las directivas.

4 Informar sobre el trabajo efectuado.

5 Registrar operaciones contables.

6 Elaborar, de acuerdo con directivas, el cuadro de necesidades y el inventario fisico de la facultad, asi como el reporte de movimiento de almacén.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

I:lPrimaria
IZISecundaria

Incompleta

]
]

Completa

Egresado(a) I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
administracion, contabilidad o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria

]
]

]

L O B

Maestria Egresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

s[ v ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, ley de contrataciones del estado, elaboracién de cuadros
estadisticos, archivo, redaccién y atencién al usuario.

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

Capacitacion en contrataciones del estado y/o en ofimatica y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

- X Analista Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, empatia y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servir ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO c‘;’)‘;‘f°

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion Experimental IVITA Pucallpa
Puesto Estructural Técnico agropecuario Il

Nombre del puesto: Técnico agropecuario Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Estacion Experimental IVITA Pucallpa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que promuevan la sanidad animal en la Estacion Experimental IVITA Pucallpa, contribuyendo a las actividades
académicas, de investigacion, de generacion de recursos y de responsabilidad social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir y apoyar a las labores de diagndstico veterinario en laboratorio y campo [control de epidemia y plagas] que afectan al hato ganadero y otras especies

1 ’ Lo . .
productivas, para contribuir con la sanidad animal.

2 Apoyar en los programas sanitarios para prevenir enfermedades en la estacién experimental [control de epidemias y plagas].

3 Apoyar en el desarrollo de actividades de investigacion en sanidad animal que promuevan un incremento de la produccién.

4 Apoyar en las actividades académicas de los docentes, para una mejor atencién a los estudiantes.

5 Colaborar en las actividades de responsabilidad social, que promuevan la sanidad animal y la saud publica en la comunidad.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura

I:I Primaria I:I
IZ|Secundaria I:l

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
carreras afines a las funciones.

I:lMaestria I:lEgresado I:lGrado

I:lDoctorado I:IEgresado I:IGrado

L L

[ Jne[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ e[ ]

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

Conocimiento en manejo de sistema agropecuario dirigido a animales de produccién.

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

Deseable, capacitacion en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

No aplica.

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

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

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

Practicante
profesional

|

Gerente o
Director

Experiencia en trabajos de asistencia en diagndstico veterinario en un centro de investigacion.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, creatividad, trabajo en equipo, honestidad, cooperacidn y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estaciéon Experimental IVITA Pucallpa
Puesto Estructural Técnico agropecuario Il

Nombre del puesto: Técnico agropecuario Il (técnico B)

Dependencia jerarquica

Estacidon Experimental IVITA Pucallpa

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

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyan con la produccién animal, enfocada a la produccién piscicola mediante el manejo de reproductores y
produccién de peces amazonicos, contribuyendo a las actividades académicas, de investigacion, de generacion de recursos y de responsabilidad

social.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar labores de prevencion y control de enfermedades que afecten a la produccién piscicola, para garantizar la buena salud de reproductores y
alevinos.
5 Asistir en el desarrollo de actividades de investigacion, produccidn y comercializacién de la produccién en piscicultura tropical, para aumentar la calidad de
la produccion.
3 Mantener en buenas condiciones los equipos agropecuarios, piscicolas y de laboratorio, para mejorar la calidad en el dictado de clases a los estudiantes.
4 Apoyar en las actividades académicas de los profesores, para una mejor atencion a los estudiantes.
5 Revisar permanentemente el buen estado de la infraestructura piscicola (diques, taludes, monges, canales de alimentacion, aliviaderos) y hacer las
refacciones correspondientes bajo coordinacion con su jefe inmediato; para el cumplimiento de las metas progamadas.
6 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades organicas de la facultad y otras en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

[ ]
[ ]

[]

Completa

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

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos bésicos completos en

carreras afines a las funciones.
I:l Maestria I:l Egresado I:l

I:lPrimaria
IZISecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria

Doctorado

I:l I:IEgresado I:IGrado

L L0 B

s [ Jne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos en manejo de produccién animal.

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

Deseable, capacitacién en éreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros (Especifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
1 afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Analista Especialista

Asistente Coordinador

] ] B ] B

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

Departamento

Director

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, creatividad, trabajo en equipo, honestidad, cooperacion y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad inmediata para residir en la estacién.




servr

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Facultad de Medicina Veterinaria

Caodigo
053

Laboratorio de Histologia, Embriologia y Patologia Veterinaria

Técnico administrativo |

Técnico administrativo | (técnico C)

Laboratorio de Histologia, Embriologia y Patologia Veterinaria

No aplica

No aplica

Realizar actividades técnico-administrativas para contribuir con el servicio de andlisis confiable y oportuno y el buen diagnéstico clinico
proporcionados por el laboratorio, sobre una base de ética profesional y alto compromiso con la calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos variados del drea.

2 Ejecutary verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos del laboratorio.

3 Coordinar actividades administrativas sencillas del laboratorio.

4 Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares del area.

5 Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones del laboratorio.

6 Apoyar en las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas del drea.

7 Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo del laboratorio.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

I:lPrimaria
IZISecundaria

Incompleta

]
]

Completa

Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
administracion o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria

]
]

]

L O B

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

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

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

Capacitacion en gestion administrativa y/o en atencion al usuario y/o en éreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

- X Analista Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, comunicacién oral, autocontrol y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Electricista |

Nombre del puesto: Electricista I (técnico D)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de instalacién, mantenimiento y reparacién de equipos y/o circuitos eléctricos, para el buen funcionamiento de la Facultad de
Medicina Veterinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.

2 Revisary reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

3 Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

4 Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.

5 Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos y similares.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éCol

egiatura?

I:lPrimaria
IZISecundaria

Incompleta

]
]

Completa

Egresado(a)

I:'Bachiller

I:'Tl'tulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
electricidad o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria

]
]

]

L O B

Maestria

Egresado

Grado

Doctorado

Egresado

Grado

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en instalaciones eléctricas y atencién al usuario.

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

Capacitacion en sistemas de refrigeracion y/o en bobinador de motores de equipos diversos y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros (Especifi
Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Supervisor / Gerente o

]

profesional

Auxiliar o
Asistente X

Analista

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

Especialista

Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo
055

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Orgénica Unidad de Economia

Puesto Estructural Especialista administrativo |

Nombre del puesto: Especialista administrativo | (profesional C)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Economia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades técnicas, administrativas y de coordinacidn en las actividades de la Unidad de Economia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los documentos o informes necesarios para el cumplimiento de las funciones de la unidad.

2 Apoyar en la elaboracion diaria en el informe de ingresos y egresos de la facultad.

3 Atender al publico en las ventas de los productos que comercializa la facultad.

4 Archivar documentos contable de acuerdo a las disposiciones.

5 Participar en los procesos en el campo de su especialidad.

6 Apoyar en la realizacion de las actividades que permitan lograr un efectivo control de las operaciones de la unidad.

7 Apoyar en las actividades de gestion de la unidad.

8 Apoyar en la planificacidn de las actividades de la unidad.

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

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

I:lPrimaria

Incompleta

[ ]

Completa

Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior
Tecnoldgico en contabilidad, administracion o en carreras afines por la

EUniversitaria

]

I:ISecundaria I:' I:I formacién.
Técnica Basica ,
(16 2 afios) I:I I:l Maestria Egresado I:IGrado
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de gestion publica, elaboracion de cuadros estadisticos, ley del procedimiento administrativo general, redaccion y
atencién al usuario.

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

Capacitacion vinculada a temas de contabilidad tributaria o similares, y/o en gestién publica y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

- X Analista| X Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural Asistente administrativo |

Nombre del puesto: Asistente administrativo | (profesional E)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ofrecer servicios de informacién apoyando a los proyectos de las diversas dreas, asi como participar en la adquisicion, organizacién y conservacion
de materiales documentales, para brindar los servicios de la biblioteca a usuarios internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el inventario anual de la biblioteca, hemeroteca y centro de documentacion.

2 Revisar y mantener actualizados los catalogos adquiridos por la biblioteca.

3 Apoyar en la atencidn a los usuarios en el préstamo y/o lectura interma del material bibliogréfico.

4 Apoyar en los servicios de informacidn a los usuarios internos y externos de la biblioteca.

5 Realizar la clasificacién y codificacion del material bibliografico, de acuerdo con el sistema y/o métodos indicados.

6 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

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

Unidades organicas de la facultad y otras en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

D) éHabilitacion
Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior profesional?

Tecnoldgico en bibliotecologia o en carreras afines por la formacion. si I:I No I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos generales de gestidn publica, ley de procedimiento administrativo general, programas informaticos de biblioteca, redaccion y
atencién al usuario.

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

Capacitacion vinculada al area de bibliotecas o archivo, y/o en ofimatica y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn oral, empatia, atencién, orden y razonamiento verbal.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
Puesto Estructural Trabajador de Servicios |

Nombre del puesto: Trabajador de Servicios | (auxiliar A)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la facultad segun los protocolos y

procedimientos administrativos vigentes, brindando un servicio de calidad en seguridad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Brindar informacidn a los diversos usuarios en lo referente a la ubicacion de las oficinas, con la finalidad de guiarlos.

Recibir y entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacién del turno, y redactar el informe de novedades
(incidencias) diarias.

Apoyar en el mantenimiento y limpieza de las areas asignadas, con la finalidad de preservar el orden y limpieza de estas.

Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la facultad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura
I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Secundaria completa.

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O L=

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

Conocimientos generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores, primeros auxilios y atencién al usuario.

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

Capacitacion en seguridad y vigilancia y/o atencidn al usuario y/o en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Jefe de Area o
Departamento

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
Puesto Estructural Asistente Administrativo Il

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il (profesional D)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Seleccionar, adquirir, organizar, conservar y difundir el material documental y electrénico, asi como brindar los servicios propios de la biblioteca en forma
oportuna y eficaz, con la finalidad de contribuir al desarrollo académico y de investigacion de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Clasificar y codificar el material bibliografico y documental de acuerdo con los estandares internacionales, para la adecuada atencién de los usuarios.

2 Elaborar el boletin bibliografico de la facultad, con el fin de difundir el material que posee la biblioteca de la facultad, asi como las nuevas adquisiciones.

3 Coordinar la adquisién del material bibliografico de la especialidad, con la finalidad de ampliar y actualizar el acervo de la biblioteca de la facultad.

Preservar en buen estado el material bibliografico y documental, asi como tenerlo organizado de acuerdo con el sistema de clasificacién de bibliotecas
vigente.

5 Confeccionar el registro de las suscripciones de material bibliografico, con el fin de contar con informacién académica y de investigacion actualizada.

Realizar el manejo, mantenimiento y control de la base de datos del material bibliogréfico y documental de la biblioteca de la facultad, con el objetivo de
contar con informacién académica y de investigacion actualizada.

7 Realizar el inventario anual de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion de la facultad, de acuerdo con las directrices dadas a nivel central.

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

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) E'Bachiller E'Tl’tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I
I:lPrimaria I:I
I:ISecundaria I:'

Grado académico de bachiller o titulo profesional de Instituto Superior D) éHabilitacion

Tecnoldgico en bibliotecologia o en carreras afines por la formacion. profesional?

s ne[ ]

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
EUniversitaria I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

- L

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

Conocimientos generales de gestidn publica, ley de procedimiento administrativo general, programas informaticos de biblioteca, redaccion y
atencién al usuario.

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

Capacitacion en programas o plataformas virtuales para bibliotecas y/o capacitacion general vinculada al area de bibliotecas o archivo y/o en otras
dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, control, redaccidn, iniciativa y orden.

REQUISITOS ADICIONALES




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIENTA DEL FERU QUUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas

Unidad Orgaénica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacidn - Vicedecanato Académico
Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (Técnico C)

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

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de atencidn, actualizacién y procesamiento de la informacidn de la Unidad de Biblioteca a través de los diversos sistemas
informaticos de acuerdo a las normas y directivas vigentes con la finalidad de atender los requerimientos solicitados por los usuarios y contribuir
con su desarrollo académico y de investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar informacion del material bibliogréfico en base de datos para la atencidn a los alumnos de la Facultad y usuarios externos.

2 Atender a los usuarios en las consultas de la Sala de Biblioteca Virtual y préstamos de material bibliografico para mantener actualizado los controles
respectivos.

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

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

5 Llevar el control de las atenciones a los usuarios y demanda de uso de la Sala de Biblioteca Virtual con la finalidad de elaborar las estadisticas respectivas.

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

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos completos en D) éHabilitacion

bibliotecologia, archivo, administracion o afines a las funciones. profesional?

s ne[ ]

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L1 O B

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

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

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

Capacitacién vinculada al area de bibliotecas o archivo y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, andlisis, orden y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES



servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO car

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Contables

Unidad Organica Direccién Administrativa

Puesto Estructural Asistente Administrativo Il

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Il (Profesional E)
Dependencia jerarquica lineal: Direccion Administrativa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del puesto con eficiencia y eficacia, a través de sus conocimientos profesionales con la finalidad de contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la programacion de metas del Plan Operativo de la Direccion, en coordinacion con la Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.
Asimismo, realizar el reporte de evaluacion.

Analizar los reportes econémicos (Estado de Gestién) y reportes presupuestales (Ejecucion de gastos) correspondiente a los Recursos Directamente
Recaudados y los Recursos Ordinarios.

Informar sobre el cumplimiento mensual de los planes de trabajo de las Unidades a cargo de la Direccion (USGOM, Economia, Personal, Tramite
Documentario e Impresiones).

4 |Supervisar la ejecucion de acciones al personal docente y no docente. Asimismo, las acciones de mantenimiento - infraestructura.

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

6 |Revisar los presupuestos de ingresos/gastos de las Direcciones que realizan actividades autofinanciados. Asi como los presupuestos de gastos.

7 |Ejecutar acciones para la implementacion de los procesos simplificados, asi como monitorear los mismos.

8 |Proponer acciones de mejoras para el puesto y las Unidades a cargo.

9 |Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘ Direccién Administrativa

Coordinaciones Externas:

‘No aplica

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) IZI Bachiller IZITitulo/ Licenciatura Si I:l No D
I:l Primaria I:l
I:l Secundaria I:l
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Iz‘ Universitaria I:‘

Grado académico de bachiler o titulo profesional de Instituto Superior D) ¢ Habilitacion
Tecnoldgico en Contabilidad, Economia, Administracion o en carreras profesional?

afines por la formacién.
a ][]

Maestria I:I Egresado I:I Grado

Doctorado I:l Egresado I:l Grado

EnEnninin

CONOCIMIENTOS

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

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

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

Capacitacion en gestion publica y en otras areas afines a las funciones.

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 célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA

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

‘3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

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

2 afos de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

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

Practican Auxiliar o Analista Especialista| 5 Supervisor / Jefe de Area o
te Asistente Coordinador Departamento

Gerente
o Director

[ |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, empatia, trabajo en equipo y adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES
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servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coteo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ciencias Econémicas
Unidad Organica Unidad de Personal

Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Personal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y coordinar todas las actividades necesarias y ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad propios de los sistemas administrativos
atendidos en la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Asistir en la ejecucion de las acciones de personal de la facultad, de acuerdo con las normas vigentes y las que establezca la Oficina General de Recursos
Humanos.
2 Apoyar en el control de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal no docente y elaborar los informes respectivos.
3 Apoyar en el control de la asistencia, puntualidad y permanencia del personal cas y elaborar la planilla de pagos respectiva.
4 Participar en la actualizacién y conservacidn de los legajos personales del personal docente, no docente y cas de la facultad.
5 Atender los expedientes de los diferentes procedimientos administrativos que atiende la unidad.
6 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.
7
8
9
10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

I:lPrimaria
IZISecundaria

Incompleta

]
]

Completa

Egresado(a) I:'Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
administracion o en carreras afines por la formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lUniversitaria

]
]

]

L O B

Maestria Egresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

s[ v ]

D) éHabilitacion
profesional?

s ne[ ]

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

usuario.

Conocimientos generales de gestion publica, ley del procedimiento administrativo general, recursos humanos, archivo, redaccion y atencion al

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

Capacitacion en gestidn publica y/o en recursos humanos y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

- X Analista Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, andlisis, empatia y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codeo

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS

Unidad Organica ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA DE FLUIDOS
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO I

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA DE FLUIDOS

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Direccién de la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de Fluidos, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional,
para el cumplimiento de las actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los presupuestos econdmicos iniciales y los informes econémicos finales de las actividades autofinanciadas de la Escuela Profesional de Ingenieria
Mecénica de Fluidos.

2 Organizar y evaluar los documentos que se generan en la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de Fluidos de acuerdo a su prioridad de la institucion
3 Programar y coordinar la ejecucion de las Sesiones de sustentacion para optar el Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica de Fluidos.
4

Elaborar los informes sobre el avance de ejecucidn del Plan operativo Institucional de acuerdo
a los lineamientos que emanen la unidad de Planificacion, presupuesto y racionalizacién de la Facultad de Ciencias Fisicas

5 Organizar el despacho y agenda del director de la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de Fluidos y de su Comité de Gestidn, para que puedan
ejecutar sus actividades programadas.

Atender las cosultas solicitados por el personal docente, estudiantes de pregrado y egresados.

Registrar en el Sistema de Gestion Documental los documentos para comunicar a las Oficinas académico-administrativo de la facultad

8 Controlar y verificar el estado del auditorio y aulas, de acuerdo a los horarios establecidos, para el desarrollo de las actividades académicas y
extracurriculares en la Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de Fluidos.

Coordinar con la unidad de servicios generales y mantenimiento las necesidades de materiales de oficinas en coordinacidn con la Direccion Administartiva

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Vicedecanato Académico, Direccion Administrativa y Departamentos Académicos de Ingenieria Mecanica de Fluidos, Fisica, Matematicas,
Quimica, Ingenieria de Sistemas e Informatica y Geologia.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:I Egresado(a) I:l Bachiller I:lTitqu/ Licenciatura

Deseable estudios técnicos basicos completos en administracion,
contabilidad, economia y afines por la formacién profesional.

s [ Jno[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s[ Jno[ ]

I:I Primaria
IZISecundaria

Técnica Basica ,
. Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L O

I:‘Universitaria I:‘

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

Conocimiento de los sistemas administrativos de presupuesto y planificacion, ley de procedimiento administrativo general, redaccion administrativa,
archivo documentario y TUPA.

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

Capacitacion en gestion publica y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacidn, iniciativa, trabajo en equipo y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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Ser\a‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
063

Organo FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS

Unidad Organica UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
Puesto Estructural AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Nombre del puesto: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (Auxiliar C)

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo en el area de Bibliotecologia de acuerdo a los procedimientos vigentes para satisfacer las necesidades y

expectativas del usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar los servicios de informacidn de los usuarios internos y externos de la Biblioteca.

Revisar y mantener actualizados los catalogos bibliograficos.

Apoyar en la programacion y adquisicion de material bibliografico.

Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos indicados

Elaborar el registro de suscriptores de la biblioteca y otras bases de datos requeridas.

Realizar el inventario anual de la Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacidn, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Elaborar informes sobre las labores realizadas.

Atender a los usuarios en el préstamo y/o lectura interna del material bibliografico.

9 Apoyar al Jefe de la Unidad, en la elaboracidn de los reglamentos internos en base al Reglamento General de la Oficina General del Sistema de Bibliotecas y

Biblioteca Central, sobre el uso y acceso a los diversos servicios de informacion.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién administrativa, vicedecanato académico, biblioteca central y otras en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

I:l Primaria
ESecundaria

Técnica Basica .
J Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

L D O

I:‘ Universitaria I:‘

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de gestidn publica, gestion de bibliotecas, y atencién al usuario.

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

Cursos en Gestion de Bibliotecas y/o atencién al usuario y otras en dreas afines a las funciones..

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

‘3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista
profesional Asistente X

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

Coordinador Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Atencién y Control

REQUISITOS ADICIONALES
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cadigo

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS
Unidad Organica VICEDECANATO ACADEMICO

Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO II

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO I (Técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: VICEDECANO(A) ACADEMICO(A)

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir y contribuir en la gestién administrativa, de acuerdo con la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién del
Vicedecanato Académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Asistir en las reuniones de trabajo y apoyar en las actividades que se requiera.

Administrar y mantener actualizado la base de datos de las actividades académicas.

Apoyar en la gestion de los archivos fisicos y electronicos del vicedecanato académico.

Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacidn respectiva.

Dar informacién relativa al area de su competencia y coordinar la atencion y seguimiento de los expedientes.

Otras funciones que indique el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, direccién administrativa y otras areas que le competen.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:l Primaria
ESecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en computacion,
administracién y/o carreras afines.

Técnica Basica
(162 afios)

[]

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)

I:‘ Universitaria

[]

L O

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

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, redaccidon y atencidn al usuario.

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

Capacitacién en gestion publica y/o gestion administrativa y/o atencion al pubico y en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencidn, orden y organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
065

Organo FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS

Unidad Organica UNIDAD DE PERSONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO II

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO I (Técnico A)

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades técnicas en el drea administrativa propios del drea, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente para cumplir con

los objetivos de la Unidad de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema administrativo.

2 Apoyar en los procedimientos de pago de personal docente y no docente para cumplir con los cronogramas establecidos.

3 Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.

4 Mantener actualizado los legajos de los servidores docentes y no docentes, actualizando los registros, fichas y documentos técnicos.

5 Centralizar y archivar la documentacion correspondiente a la Unidad de Personal.

6 Emitir reportes periddicos, cuadros y resumenes utilizando la informacidn contenida en las bases de datos, segun los requerrimientos del jefe inmediato.
7 Participar en analisis y elaboracién de documentos para atender los requerimientos internos y externos requeridos a la Unidad.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién administrativa, decanato y otras dreas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer I:lTl’tqu/ Licenciatura Si I:l No I:l

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en computacion, D) ¢Habilitacién
administracién y/o carreras afines.

I:l Primaria I:l
ESecundaria I:l

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

profesional?

Sf|:|N0|:|

Maestria Egresado Grado

I:'Doctorado I:lEgresado I:lGrado

L O B

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de gestidn publica, recursos humanos en el sector publico, ley del procedimiento administrativo general, redacciény
atencion al usuario.

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

Capacitacién en gestion publica y/o gestidn de recursos humanos y/o atencién al cliente y en dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacién, dinamismo y organizacién de informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
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Ser\ﬂf FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
066

Organo FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO II

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO I (Técnico B)

Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecucion del cuidado, proteccidn y resguardo de los bienes muebles e inmuebles y administracion del almacén de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion.

Ejecutar y clasificar los documentos requeridos para los pagos a los proveedores y terceros.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Elaborar la documentacion requerida para gestionar y controlar el movimiento del almacén.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacidn y en las actividades de relaciones publicas.

Puede formular registro de proveedores y mantener actualizado la documentacion sobre administracion de abastecimientos.

Elaborar las ordenes de servicio y compras, que le sean requeridos por el jefe inmediato.

Coordinar con los proveedores de la facultad para las compras y servicios que realiza la Facultad.

10 Otras funciones equivalentes al puesto, que el jefe inmediato le designe, de acuerdo a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la Facultad de Ciencias Matematicas, Oficina de Abastecimiento y otros en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

Provedores y otros en el dmbito de la competencia.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

I:l Primaria I:l
ESecundaria I:l

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:‘Universitaria I:‘

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en administracion,
computacién y/o carreras afines.

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

L O

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

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

de Contrataciones del Estado y atencidn al publico.

Conocimiento tecnico del manejo del sistemas de gestion de inventarios, procesos de tramites de pagos e inventario de almacen, contabilidad, Ley

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

Capacitacién en gestion publica y/o gestion de almacenes y/o contrataciones y en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, organizacién de la informacion, cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

Péagina 2 de 2




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO cadio

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS

Unidad Organica UNIDAD DE PERSONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO II

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico C)

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades técnicas en el drea administrativa propios del drea, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente para cumplir con
los objetivos de la Unidad de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema administrativo.

2 Apoyar en los procedimientos de pago de personal docente y no docente para cumplir con los cronogramas establecidos.

3 Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.

4 Mantener actualizado los legajos de los servidores docentes y no docentes, actualizando los registros, fichas y documentos técnicos.

5 Participar en analisis y elaboracién de documentos para atender los requerimientos internos y externos requeridos a la Unidad.

6 Emitir reportes periddicos, cuadros y resumenes utilizando la informacién contenida en las bases de datos, segun los requerrimientos del jefe inmediato.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.

8

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccién administrativa, decanato y otras areas en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

I:IPrimaria
IZ|Secundaria

Incompleta

]
]

Completa Egresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/ Licenciatura Si I:l No I:l

administracion y/o carreras afines.

Secundaria completa. Deseable estudios técnicos basicos en computacion, D) ¢Habilitacion

profesional?

s[ ne[ ]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superi
(3 6 4 afios)

Universitaria

[ ]
"]

Maestria I:I Egresado

Grado

L] =L

Doctorado I:I Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales de gestidn publica, recursos humanos en el sector publico, ley del procedimiento administrativo general, redacciéony

atencidn al usuario.

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

Capacitacion en gestion publica y/o gestidn de recursos humanos y/o redaccion y en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacion, dinamismo y organizacidn de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codigo

HERRAMIENTA DEL FERL QUIE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Unidad Organica UNIDAD DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
Puesto Estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |1

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il (Técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Tecnologia Educativa

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir a la jefatura de la Unidad de Tecnologia Educativa en la elaboracién de instrumentos que permitan incorporar innovaciones tecnoldgicas en la formacién de
los estudiantes; para con ello garantizar la adecuada provisidn de los servicios académicos de la Facultad segun la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar, y distribuir los documentos que se gestionan por el sistema de gestion documental (SGD) y realizar el seguimiento.

Recopilar, clasificar y organizar documentos técnicos sobre innovaciones tecnoldgicas en la educacién.

3 Redactar informes y preparar presentaciones sobre innovaciones tecnolégicas que puedan incorporarse o se hayan incorporado en la formacion de los
estudiantes.

Apoyar en la coordinacién de reuniones y eventos a nivel interno y externo que requiera la Jefatura.

Brindar asistencia en las reuniones dirigidas por la Jefatura de la Unidad y elaborar los documentos correspondientes.

Coordinar con las unidades y direcciones que participan en el proceso de formacién académica.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios de la Unidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Departamentos Académicos, Escuelas Profesionales de la Facultad de Ciencias Sociales, Unidad de Coordinacidn Curricular y otras en el dmbito de su
competencia.

Coordinaciones Externas:

NO APLICA
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:lTitqu/ Licenciatura

I:I Primaria I:I
IZISecundaria I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

Secundaria completa. Deseable egresado de las carreras técnicas de
educacion, administracion, asistente de gerencia, docencia, computacion y
afines por la formacion.

|:|Maestr|'a I:lEgresado I:lGrado

HREE

|:|Doctorado I:lEgresado I:lGrado

[]

s [ Jno[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jno[ ]

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

Conocimiento en redaccion administrativa, manejo de sistemas de gestion documental.
Conocimiento en el sistema educativo universitario.

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

Cursos en educacion y/o gestidn publica y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

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

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

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

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

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

Practicante
profesional

Gerente o
Director

]

Experiencia en areas académicas en instituciones educativas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, organizacion de la informacion, comunicacion oral, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
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sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coro

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

Unidad Organica Instituto Seminario de Historia Rural Andina de la Facultad de Ciencias Sociales
Puesto Estructural Técnico Administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico Administrativo Il (Técnico C)

Dependencia jerarquica lineal: Director del Instituto Seminario de Historia Rural Andina de la Facultad de Ciencias Sociales

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas y de asistencia a las actividades de investigacion para contribuir al desarrollo de la investigacion
multidisciplinaria que realiza el Instituto Seminario de Historia Rural Andina-ISHRA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary organizar la informacion para el desarrollo de las actividades de investigacion.

2 Recepcionary atender los expedientes a traves del sistema de gestion documental (SGD) para el tramite correspondiente.

3 Elaborar informes y otros documentos académicos y administrativos, requeridos por el jefe inmediato.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion y verificacion del archivo documentario académico y de
investigacion.

5 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos pertenecientes al ISHRA.

6 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién para el uso de los asistentes de secciones de Antropologia, Arqueologia e Historia.

7 Participar en la organizacién y desarrollo de diversos eventos académico-culturales que promueve el ISHRA.

8 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con otras secciones del ISHRA-Decanato- Vicedecanato de Investigacion y Posgrado, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:l Primaria
ESecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:lTl’tqu/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable en carreras en administracién, computacion,
secretariado, ciencias sociales y afines por la formacién académica.

Técnica Basica
(162 afios)

[]

Técnica Superior I:I

(3 6 4 afios)

I:‘ Universitaria

[]

L O

Maestria Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en organizacion de eventos y atencion al publico.
Conocimiento redaccion de documentos, comprension lectora y capacidad de sintesis.

Conocimientos en metodologia de la investigacion.

B) Cursos y Programas de especializacion reqieridos y sustentados con documentos

Curso en metodologia de investigacion y/o redaccion y/o archivo y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Otros (Especificar,

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

trabajo en equipo, organizacién de la informacion, atencidn, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES
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servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO oo

HERRAMIENTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metallrgica y Geografica
Unidad Organica Vicedecanato Académico

Puesto Estructural Técnico administrativo Il

Nombre del puesto: Técnico administrativo Il (técnico A)

Dependencia jerarquica lineal: Vicedecanato Académico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar oficios, informes y otros documentos administrativos, relacionados con las funciones que le competen al Vicedecanato Académico en
funcidén a la normativa vigente, para contribuir con la consecusién de objetivos de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar oficios, informes y otros documentos administrativos de acuerdo con lo dispuesto por el jefe inmediato, para cumplir con los plazos y

1 L )
procedimientos correspondientes.

2 Recibiry registrar la documentacién que ingresa por el Sistema de Gestién Documental, para su evaluacién y la atencién que corresponda.

3 Realizar el seguimiento de los expedientes a su cargo, velando por el cumplimiento de la normatividad vigente, dentro de los plazos establecidos.

4 Coordinar actividades administrativas de acuerdo con su competencia.

5 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:' Bachiller I:'Tl'tulo/ Licenciatura Si I:I No I:I

I:l Primaria I:I
IZISecundaria I:'

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:lUniversitaria I:I

D) ¢Habilitacion

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en profesional?
administracion, computacidn o en carreras afines por la formacion. si I:I No I:I

Maestria I:IEgresado I:IGrado

Doctorado Egresado Grado

L O B

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos generales de gestidn publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccidn, archivo, digitalizacién documentaria 'y
atencién al usuario.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en gestidén administrativa y/o atencidn al usuario y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
- X Analista Especialista : X
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, razonamiento Idgico y redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

Disposicién para tratar con estudiantes, docentes y publico general.




servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO coeo

HERRAMIEMTA DEL PERU QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metallrgica y Geografica
Unidad Organica Decanato

Puesto Estructural Secretaria ll

Nombre del puesto: Secretaria Il (técnico B)

Dependencia jerarquica lineal: Decanato

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las diversas actividades secretariales del despacho, en funcién a la normatividad vigente, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos para contribuir en las consecucién de los objetivos de la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar la correspondencia y otros documentos con criterio propio y/o segun las indicaciones del decano.

2 Recibir, analizar, clasificar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacién que ingresa al decanato.

3 Recibir las llamadas telefdnicas, correos electrdénicos y otros, coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda del decanato.

4 Revisar, preparar y organizar la documentacién para la firma y despacho.

5 Otras funciones que asigne el decano, relacionadas con la misién del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidades orgdnicas de la facultad y otras en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

]
L]

Completa

Egresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/ Licenciatura

Secundaria completa. Deseable, estudios técnicos basicos completos en
secretariado, administracion, asistencia de gerencia, asistencia administrativa,

I:IPrimaria
IZ|Secundaria

asistente de oficina o afines por la formacién.
I:'Grado

Técnica Basica Maestri £ d
(1 62 aﬁos) aestria gresado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:IUniversitaria

L]
L]

]

Doctorado

I:I I:IEgresado I:IGrado

L O B

s[ Jne[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ ne[ ]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos generales de gestién publica, ley del procedimiento administrativo general, redaccidn, archivo, digitalizacién documentaria y

atencion al usuario.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion vinculada al drea de secretariado y/o al area de administracion y/o en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — - / - — -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Otros (Especificar,

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Aucxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Deseable, experiencia en atencidn a estudiantes y docentes.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, empatia y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Disposicion para tratar con estudiantes, docentes y publico en general.




Servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO codio

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Facultad de Ingenieria Industrial

Unidad Organica Unidad de servicios Generales y Mantenimiento
Puesto Estructural Tecnico Administrativo |

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo | (Técnico E)

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimiento de bienes y servicios de las unidades u oficinas de acuerdo a las normativa de la universidad y del sector publico para
atender las actividades académicas, cientificas, social y otros que realiza la facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, controlar, verificar y almacenar las materias primas para su registro en la Tarjeta de Control

2 Mantener y verificar que estén limpios, desinfectados y operativos los equipamientos, maquinarias, utensilios y elementos de uso en la planta piloto panaderia,
laboratorios y de otras areas de produccion para prevenir su inoperatividad

3 Requerir de forma mensual a los directores de CERSEU, laboratorios y otras area de produccion sus necesidades para que el jefe de la unidad gestione sus
abastecimiento y masntenimiento de equios y otros.

4 Informar de forma mensual al jefe de la unidad el balance de consumo de materia prima utilizada por lo centro de produccion y laboratorio por para su
planificacion

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion Administrativa, Unidad de Economia, Unidad de USGYM, Decanato, Mesa de Partes, Planificacion y otros

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiIIer |:|T|’tu|o/ Licenciatura

I:l Primaria I:I I:I Secundaria completa. Deseable estudios técnicos completos en
administracion, secretaria, asistencia de gerencia o en carreras afines por la
formacion
Técnica Basica ,
S Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado

[ Jnelx]

D) é Habilitacion
profesional?

s ne[x]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en gestion publica, redaccién administrativa y atencion al publico.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Curso en gestion publica y/o redaccién administrativa y/o atencidn al publica y en areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros (Especificar,
Programa de presentaciones X (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afos de experiencia general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0

[ ] [«] | | ||

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

profesional Asistente Coordinador Departamento

]

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, redaccién, comunicacién y atencién

REQUISITOS ADICIONALES
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ser\u“r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
073

Organo FACULTAD DE PSICOLOGIA

Unidad Organica DIRECCION ADMINISTRATIVA

Puesto Estructural Especialista Administrativo Il

Nombre del puesto: Especialista Administrativo Il (Profesional A)

Dependencia jerarquica lineal: Director Administrativo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades especializadas de los sistemas administrativos que le sean encomendados, de acuerdo a la normativa vigente para
coadyuvar el cumplimiento de los objetivos de la Facultad de Psicologia. Asimismo, coordinar la implementacion de los lineamientos emitidos por la
Oficina General de Recursos Humanos de la UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Revisar y elaborar documentos de gestion administrativa para dar atencion a los requerimientos de la Facultad.

Coordinar y apoyar en la supervision del personal administrativo y docente, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar con la USGM la custodia, el buen uso y mantenimiento adecuado de los bienes muebles e infraestructura.

Coordinar la atencion oportuna de los requerimientos formulados por las distintas dependencias, respecto a la logistica y recursos humanos.

Colaborar en la gestion oportuna de los expedientes administrativos, referente al pago de docentes y proveedores en general.

Monitorear la gestion del presupuesto de la Facultad, coordinando para tal fin con las unidades de planificacién, economia y USGYM.

Contribuir con la calificacion de estdndares para la acreditacion de la calidad.

Participar y brindar asistencia técnica y/o administrativa en las reuniones de trabajo sobre temas especificos que le sean encomendados.

Otras funciones que el Jefe inmediato le asigne, de acuerdo a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Decanato, Unidad de Economia, Unidad de Personal, Unidad de Planificacion y otras unidades en el ambito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

I:l Primaria
|:|Secundaria

[ ]
[ ]

Completa

I:l Egresado(a) IZ| Bachiller IZlTl’tulo/ Licenciatura

Grado académico de bachiler o titulo profesional de Instituto Superior
Tecnoldgico en Contabilidad, Economia, Administracion o en carreras afines
por la formacion.

Técnica Basica

= I D

Sf|:|N0|:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sf|:|N0|:|

(162 afios) I:I Maestria Egresado Grado
Técnica Superior I:I
(3 6 4 afios)
Doctorado Egresado Grado
Iz‘umversitaria I:‘
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento de los sistemas administrativos de recursos humanos, contrataciones del estado, ley de procedimiento administrativo general,
redaccién administrativa, TUPA.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en gestion publica y en otras dreas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Otros (Especificar,

Programa de presentaciones X (Esp )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios de experiencia general.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

profesional Asistente X X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, iniciativa, orden, atencion y planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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ser\“‘l‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL FERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cdédigo
074

Organo FACULTAD DE PSICOLOGIA

Unidad Organica UNIDAD DE ECONOMIA

Puesto Estructural Especialista Administrativo |

Nombre del puesto: Especialista Administrativo | (Profesional E)

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Unidad de Economia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades especializadas en la unidad de economia, respecto al movimiento econémico de la Facultad; asi como, el
cumplimiento en la elaboracién de los diversos documentos de gestidon economica solicitados por la sede central.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes econédmicos para verificar la ejecucién del presupuesto de la Facultad.

2 Participar en las conciliaciones con las Oficinas de Tesoreria y Contabilidad.

3 Elaborar reportes econémicos, en coordinacién con su jefe inmediato para evaluar los movimientos econémicos.

4 Realizar el seguimiento de expedientes de caracter econémico en el sistema Quipucamayoc.

5 Recolectar informacién econémica de las actividades autofinanciadas, realizadas por las diversas dependencias de la Facultad.

6 Actualizar la informacién referida a las deudas por cobrar.

7 Realizar el seguimiento de las planillas de pago a los docentes que son remitidas a la sede central

8 Mantener informado al Jefe inmediato sobre el movimiento econédmico de la Facultad

9 Contribuir con la calificacién de estandares para la acreditacién de la calidad.

10 Otras funciones que el Jefe inmediato le asigne, de acuerdo a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Unidad de Planificacion, Direccidon administrativa y otras unidades en el dmbito de su competencia.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) ElBachiller ElTl’tulo/ Licenciatura Si I:l No I:l
I:l Primaria I:l
|:|Secundaria I:l

Grado académico de bachiler o titulo profesional de Instituto Superior D) ¢Habilitaciéon
Tecnoldgico en Contabilidad, Economia, Administracion o en carreras afines profesional?

por la formacion.
s el ]

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Iz‘umversitaria I:‘

Maestria I:lEgresado I:lGrado

Doctorado I:lEgresado I:lGrado

= I D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento de los sistemas administrativos de contabilidad y presupuesto publico, ley de procedimiento administrativo general, redaccion
administrativa, TUPA.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion publica y/o contabilidad y en otras areas afines a las funciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica 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 general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios de experiencia en el sector publico, desempefiando funciones similares o afines al puesto.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, iniciativa, orden, atencion y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
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