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

CONCURSO INTERNO DE MERITOS
N° 01-2025/UNMSM

BASES ADMINISTRATIVAS PARA EL CONCURSO INTERNO DE MERITO DEL
SERVIDOR NOMBRADO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO
N.° 276 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS.

. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Objetivo

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos (en adelante UNMSM) en el marco de lo establecido
en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, tiene como objetivo promover la meritocracia y el desarrollo profesional mediante la
progresion en la carrera administrativa a través del Concurso Interno de Méritos de ochenta y tres (83)
plazas, dirigido a los servidores nombrados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276,
gue cumplan con el perfil del puesto establecidos en la presente base (Anexo N.° 06), para que presten
servicios en las diferentes Dependencias y Facultades de la Universidad (segin numeral 1.8).

1.2. Finalidad

Establecer los criterios y normar los procedimientos para el Concurso Interno de Mérito de los servidores
nombrados bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

1.3. Base Legal

e Constitucion Politica del Perd de 1993.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - reglamento de la ley de la Carrera Administrativa.

Ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

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

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de

los postulantes a un empleo.

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

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

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

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

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, sus modificatorias; y, su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

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

Ley N° 28411, ley general del sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28175, ley marco del empleo publico.

Ley N° 32185, ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

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

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) vigente de la UNMSM.

Resolucién Rectoral N° 04253-R-13 que aprueba el Cuadro para la asignacion de personal (CAP)
2013 de la UNMSM.

la Resolucion Rectoral N° 009419-2021-R/UNMSM de fecha 29 de agosto de 2021, que aprueba la
Directiva para la Implementacion de la Progresion en la Carrera. Administrativa del Personal de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Demas disposiciones que regulen el concurso interno de méritos.

Generalidades

La progresion en la Carrera Administrativa se expresa a través de:

i. Elascenso del servidor al nivel inmediato superior de su respectivo nivel ocupacional; y

ii. El cambio de grupo ocupacional del servidor. La progresion implica la asuncién de funciones y
responsabilidades de dificultad o complejidad mayor a las del nivel de procedencia.
Los Grupos Ocupacionales: Son categorias que permiten organizar a los servidores en razon a su
formacion, capacitacion o experiencia reconocida. Los grupos ocupacionales son: profesional,
técnico y auxiliar.
Niveles: Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo ocupacional para la progresion
del servidor en la Carrera Administrativa. permiten la progresion del servidor publico en la
Carrera Administrativa. En el caso especifico de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos
(UNMSM), la estructura de niveles se distribuye de la siguiente manera:

i. Grupo Profesional: Comprende cinco niveles progresivos denominados A, B, C, Dy E, donde los
niveles D y E representan los niveles méas bajos.

ii. Grupo Técnico: Esta conformado por seis niveles progresivos identificados como A, B, C, D, E
y F, donde los niveles D, E y F representan los niveles més bajos.

iii. Grupo Auxiliar: Se compone de cinco niveles progresivos designados como A, B, C, Dy E, donde
los niveles D y E representan los niveles mas bajos.

Conformacion del Comité de Seleccion del Concurso Interno
designa mediante Resolucion Rectoral y estara conformada por:

ministracién Central:

Un representante del Rectorado (Presidente)
El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (Miembro)
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— El jefe de la Oficina General de Planificacién o su representante (Miembro)
— El responsable del area usuaria o su representante (Miembro)
— El representante del respectivo sindicato (Miembro)

Facultades:

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

El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (Miembro)
Un representante del Decanato de la Facultad (Miembro)

El responsable del area usuaria o su representante (Miembro)

El representante del respectivo sindicato (Miembro)

En el caso de Facultades los integrantes seran acreditados mediante Resolucién Decanal.

El Comité de Seleccion del Concurso Interno 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.

1.6.

a)
b)

c)

d)

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)

Responsabilidades
1.6.1. De la Oficina General de Recursos Humanos

Brindar asistencia técnica permanente al Comité de seleccion del Concurso Interno.

Gestionar los legajos y su actualizacion.

Facilitar las publicaciones y comunicaciones del proceso, asi como custodiar la documentacion
del Concurso Interno de Méritos.

Conducir y gestionar el desarrollo de las etapas de procesos de seleccion en el marco del Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico y su reglamento y en conformidad de la Directiva para la Implementacion de la Progresién
en la carrera Administrativa de los Servidores de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

1.6.2. Del Comité de Seleccion del Concurso Interno

Cumplir y hacer cumplir las bases del Concurso Interno de Méritos

Realizar la evaluacion de los legajos personales de los postulantes segun los criterios establecidos
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos, del numeral 2.2.

Elaborar, aplicar y calificar las evaluaciones, prueba escrita y entrevista personal.

Elaborar las preguntas a formularse durante la prueba escrita y la entrevista personal.

Eliminar del concurso, al postulante que consigne datos, documentos falsos, o que incumpla las
instrucciones establecidas en las bases e informar sobre el hecho a la OGRRHH para las acciones
correspondientes.

Realizar la entrevista personal a las/los postulantes, segtin el cronograma establecido.

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

Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente, realizar la instalacion con todos sus
miembros, dejandose constancia en acta de los acuerdos adoptados.
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Elaborar, aprobar y suscribir las actas de las etapas de evaluacion del legajo, prueba escrita y de
entrevista personal.

Elaborar el informe final documentado del Concurso Interno de Méritos y elevarlo al Rectorado
o0 Decanato de la Facultad, segln corresponda para el tramite de ratificacion.

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

Declarar desierto el concurso a la plaza, cuando las/los postulantes no obtengan la nota minima
aprobatoria requerida, cuando no haya las/los postulantes a dicha plaza o cuando no exista ningun
postulante con inscripcion vélida.

m) Resolver en ultima instancia las impugnaciones presentadas durante el proceso de inscripciony a

n)

a)
b)

1.7.

los resultados publicados.
Adoptar los acuerdos por unanimidad o por mayoria.

1.6.3. De las Dependencias y Facultades

Las Dependencias y Facultades que necesitan cubrir las plazas vacantes, son responsables de
brindar las facilidades para la realizacion de cada etapa de evaluacion.

Participar a través de su representante en el Comité de Seleccién del Concurso Interno de Méritos
cuando corresponda a plazas de su Unidad.

Realizar la Difusion y publicacion del Concurso Interno de Méritos en todas sus plataformas
virtuales.

1.6.4. De los/las Postulantes

Los/las postulantes deben de efectuar su inscripcién debidamente de acuerdo al numeral 2.3.1.
Los/las postulantes son los Unicos responsables de la informacién y de los datos ingresados para
participar en el presente proceso, los cuales tienen caracter de declaracién jurada y estan sujetos
a fiscalizacion posterior de acuerdo con el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
27444, aprobado con Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS. En caso de comprobarse fraude o
falsedad en la declaracidn, la informacion o la documentacion presentada, se procedera a la
nulidad del acto administrativo y del contrato correspondiente, sin perjuicio de proceder a
interponer denuncia penal ante el Ministerio Publico por los delitos contra la fe pablica previstos
en el titulo X1X del Cédigo Penal.

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

Abstenciones e Impedimentos del Comité de Seleccion del Concurso Interno:

a) Divulgar los aspectos confidenciales y toda informacién a que tenga acceso en el Concurso Interno
de Méritos.

b) Ejercer o someterse a influencia parcializada en la evaluacion de los/las postulantes.

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

- Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los administrados o0 con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.

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

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

- Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera
de los administrados intervinientes en el procedimiento, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el procedimiento.

- Cuando tuviere o hubiese tenido en los Ultimos doce (12) meses, relacion de servicio o de
subordinacion con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el asunto,
0 si tuviera en proyecto una concertacion de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se
concrete posteriormente.

- Cuando se presenten motivos que perturben la funcion de la autoridad, esta, por decoro, puede
abstenerse mediante resolucion debidamente motivada (fundamentada).

Para ello, se debe tener en consideracion las siguientes reglas:

i. En caso que laautoridad integre un 6rgano colegiado, este Ultimo debe aceptar o denegar la solicitud.
ii. En caso que la autoridad sea un érgano unipersonal, su superior jerarquico debe emitir una resolucion
aceptando o denegando la solicitud.

Para los tramites de gestion de las abstenciones, se debe aplicar los articulos 100, 101, 102, 103, 104 y
105 Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por D.S. N.° 004-2019-JUS.
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1.8. Plazas vacantes para el Concurso Interno de Méritos.
Grupo
N° Dependencia o Facultad Unidad Organica Cargo Ocupacionaly | Remuneracion
Nivel
1 Direccién General del Centro Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Cultural de San Marcos
Centro Cultural L
2 Direccion General del Centro |1 i Agministrativo Il TECNICO B 2,689.00
Cultural de San Marcos
3 Centro Pre Universitario Centro Preuniversitario Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
4 Clinica Universitaria Clinica Universitaria Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Comisiones Permanentes y Comisiones Permanentes y
5 Trans.lton?s d.e la Asamplea Transiltorlz.as d.e la Asaml.alea Especialista Administrativo PROFESIONAL B 2,889.00
Universitaria y Consejo Universitaria y Consejo 1]
Universitario Universitario
6 Museo de Historia Natural Trabajador de servicios | AUXILIAR A 2,631.00
7 Museo de Historia Natural Museo de Historia Natural Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
8 Museo de Historia Natural Bidlogo | PROFESIONAL D 2,805.00
9 Unidad de Servicios Bibliograficos | - 1 i) o iblioteca i TECNICO A 2,697.00
Direccién General de Biblioteca y y Multimedia
Publicaciones i ici 3
10 Unidad de Servicios Técnico en Biblioteca Il TECNICO B 2,689.00
Hemerograficos
11 Comedor Medicina Veterinaria Auxiliar de Nutricidn Il AUXILIAR D 2,605.00
12 Unidad de Personal Técnico Administrativo I TECNICO A 2,697.00
13 Oficina General de Bienestar | i Aqministrativo I TECNICO B 2,689.00
. . Universitario
Oficina General de Bienestar
14 Universitario Comedor Ciudad Universitaria Técnico en Nutricién Il TECNICO C 2,680.00
15 Oficina de Deportes y Recreacién | Técnico Administrativo Il TECNICO C 2,680.00
16 Unidad de Administracion - Técnico en Nutricion Il TECNICO C 2,680.00
Comedor de Cangallo
- . . ., Especialista Administrativo
17 Oficina de Abastecimiento Unidad de Procesos de Seleccion I PROFESIONAL C 2,861.00
18 Oficina de Contabilidad Oficina de Contabilidad Especialista A”dm'n'Strat'VO PROFESIONAL E 2,805.00
19 Oficina General de Planificaciéon Oficina General de Planificacion Técnico Administrativo Il TECNICO C 2,680.00
20 Oficina de Archivo Central Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Secretaria General -
21 Oficina de Archivo Central Técnico Administrativo Il TECNICO B 2,689.00
22 Vicerrectorado Académicode | ro oo Aqministrativo I TECNICO A 2,697.00
Vicerrectorado Académico de Pregrado
Pregrado f Ami )
23 & Vicerrectorado Académicode | o Administrativo I TECNICO B 2,689.00

Pregrado
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Vicerrectorado de Investigacion

Direccidn de Prospectiva y

24 Gestion de la Investigacion y Secretaria Il TECNICO B 2,689.00
y Posgrado
Posgrado
25 Red Telematica Unidad de redes, conectividady | r oo A dqministrativo Il TECNICO A 2,697.00
soporte
26 Oficina General de Imagen Oficina de Comunicaciones | CoPeCialista Administrativo | - oo nceqiona g 2,889.00
Institucional I
27 Dlrecao.n'Gene.r’al de Dlrecao'n'Gene'rlaI de Especialista Administrativo PROFESIONAL A 2,917.00
Administracién Administracién I
28 Oficina de Tesoreria Unidad de Ingresos y Egresos Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
29 Oficina General de Recursos Oficina General de Recursos Técnico Administrativo |1 TECNICO A 2,697.00
Humanos Humanos
30 Oficina de Transporte y Mécanico Il AUXILIAR A 2,631.00
Maestranza
31 Oficina de Transporte y Chofer Il AUXILIAR A 2,631.00
Oficina General de Servicios Maestranza
Generales Operaciones fici Admini i6
32 per v Oficina de Administraciény Artesano Il (Gasfitero) AUXILIAR A 2,631.00
Mantenimiento Mantenimiento
Oficina General de Servicios Especialista Administrativo
33 Generales Operaciones y P I PROFESIONAL B 2,889.00
Mantenimiento
34 Facultad de Ciencias Unidad de Trdmite Documentario | - . o Administrativo | TECNICO C 2,680.00
Administrativas y Archivo
35 Facultad de Ciencias Bioldgicas Decanato Auxma.r fje Sls.tema AUXILIAR C 2,614.00
Administrativo |
36 Escuela Profesional de Economia Secretaria Il TECNICO B 2,689.00
Publica
37 | Facultad de Ciencias Econémicas | oridad de Servicios Generales, | . . aqministrativo I TECNICO B 2,689.00
Operaciones y Mantenimiento
38 Unidad de Servicios Generales, |\ .40 de servicios Il AUXILIAR A 2,631.00
Operaciones y Mantenimiento
39 Direccién Administrativa Técnico administrativo Il TECNICO B 2,689.00
Facultad de Ciencias Fisicas -
40 Decanato Secretaria Il TECNICO C 2,680.00
41 Escuela Profesional de Secretaria TECNICO B 2,689.00
Matematica
Facultad de Ciencias
Matematicas i ici
22 Unidad de Servicios Generales, |\ oo 40 de servicios | AUXILIAR C 2,614.00
Operaciones y Mantenimiento
43 Facultad de Ciencias Sociales Umdad.de servicios Ge.ne'rales, Técnico administrativo | TECNICO C 2,680.00
Operaciones y Mantenimiento
44 Unidad de Personal Técnico Administrativo Il TECNICO B 2,689.00
45 Unidad de Servicios Generales, | 1 i aqministrativo Il TECNICO B 2,689.00
L Operaciones y Mantenimiento
Facultad de Derecho y Ciencias
46 Politicas Unidad de Servicios Generales, | .\ . or de Servicios I AUXILIAR A 2,631.00
Operaciones y Mantenimiento
Unidad de Biblioteca, . -
47 Hemeréteca y Centro de Trabajador de Servicios I AUXILIAR A 2,631.00

Documentacion

(restaurador de libros)
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Unidad de Biblioteca,

48 Facultad de Educacion Hemeroteca y Centro de Bibliotecario | PROFESIONAL E 2,805.00
Documentacion
49 Unidad de Tramite Documentario | . i qministrativo Il TECNICO A 2,697.00
Facultad de Farmacia y y Archivo
Bioquimica i ici
50 a Unidad de Servicios Generales, | .o de servicios I AUXILIAR A 2,631.00
Operaciones y Mantenimiento
Facultad de Ingenieria Unidad de Biblioteca,
51 . & P Hemeroteca y Centro de Trabajador de servicios Il AUXILIAR C 2,614.00
Electronica y Eléctrica L
Documentacién
52 Unidad de Posgrado Secretaria Il TECNICO B 2,689.00
Facultad de Ingenieria,
Geoldgica, Minera, Metalurgia y
Geografica. i ieri |
53 Escuela Profesional de Ingenieria | . on Biblioteca I TECNICO B 2,689.00
Metaldrgica
54 Facultad de Letras y Ciencias Unldat’i d.e Matricula, Reglstros Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Humanas Académicos, Grados y Titulos
55 Decanato Secretaria lll TECNICO A 2,697.00
56 Direccién Administrativa Secretaria Il TECNICO B 2,689.00
57 Departamento Académico de Secretaria Il TECNICO A 2,697.00
Psiquiatria
Coordinacion Académica de la
58 Sede Docente Hospital Edgardo Secretaria Il TECNICO C 2,680.00
Rebagliati Martins
Unidad de Biblioteca,
59 Hemeroteca y Centro de Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Documentacion
Unidad de Biblioteca,
60 Hemeroteca y Centro de Técnico en Informatica | TECNICO B 2,689.00
o Documentacion
Facultad de Medicina Coordinacién Académica de la
61 Sede Docente Hospital Arzobispo | Trabajador de servicios Il AUXILIAR A 2,631.00
Loayza
Coordinaciéon Académica de la
62 Sede Docente Hospital Arzobispo | Trabajador de Servicios Il AUXILIAR B 2,622.00
Loayza
63 Instituto de Medicina Tropical | 1, .0 o | aboratorio | TECNICO B 2,689.00
Daniel Alcides Carrién
64 Departamento Académicode | . Administrativo I TECNICO B 2,689.00
Ciencias Morfolégicas
65 Departamento Académicode | o Agministrativo | TECNICO C 2,680.00
Ciencias Dinamicas
66 Coordinacion Académica Sede | r. oo A gministrativo | TECNICO C 2,680.00
Hospital Victor Larco Herrera
67 Direccién Administrativa Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
68 | Facultad de Medicina Veterinaria | U"idad de Matricula, Registro | - o 2 ginistrativo I TECNICO C 2,680.00
Académico, Grados y Titulos
69 Unidad de Servicios Generales, | -y Agministrativo I TECNICO € 2,680.00
Operaciones y Mantenimiento
70 Facultad de Medicina Veterinaria | Direccion General de IVITA - Lima Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
71 Facultad de Medicina Veterinaria Estacién IVITA - Huaral Técnico Agropecuario Il TECNICO B 2,689.00
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Quimica

Operaciones y Mantenimiento

72 Estacién IVITA - El Marangani Técnico Agropecuario Il TECNICO B 2,689.00
Facultad de Medicina Veterinaria
73 Estacion IVITA - El Marangani Auxiliar Agropecuario Il AUXILIAR C 2,614.00
74 Estacién IVITA - El Mantaro Auxiliar Agropecuario Il AUXILIAR D 2,605.00
75 | Facultad de Medicina Veterinaria | g0 60 (VITA - El Mantaro Cajero | TECNICO A 2,697.00
76 Estacion IVITA - El Mantaro Técnico Agropecuario Il TECNICO B 2,689.00
77 Estacion IVITA-Pucallpa Trabajador de servicios Il AUXILIAR D 2,605.00
Facultad de Medicina Veterinaria ., i N
78 Estacion IVITA-Pucallpa Trabajador de Servicios Il AUXILIAR D 2,605.00
79 Estacidon IVITA-Pucallpa Técnico Agropecuario Il TECNICO B 2,689.00
80 Unidad de Personal Técnico Administrativo Il TECNICO A 2,697.00
Departamento Académico de . -
81 Facultad de Odontologia Ciencias Basicas Trabajador de servicios Il AUXILIAR A 2,631.00
82 Centro de Responsabilidad Social Técnico Dental TECNICO B 2,689.00
y Extensién Universitaria
33 Facultad de Quimica e Ingenieria Unidad de Servicios Generales, Técnico Administrativo Il TECNICO B 2,689.00

Los perfiles de las plazas convocadas en el proceso de seleccion se detallan en el anexo n.° 06 de las

presentes bases.




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

11 DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREAS

RESPONSABLES

CONVOCATORIA E INSCRIPCION

Publicacion y Difusion del Concurso Interno de Méritos
1 | e Pégina web de la UNMSM - Seccién Concurso Publicos

o P4gina web de la Facultad

Del 17 al 21 de marzo
de 2025

OGRRHH/Facultades

Inscripcién de postulantes

2 | Solicitud (Anexo 01) acompafiados de los anexos 02, 03, 04 y 05, en
mesa de partes de la Oficina General de Recursos Humanos -
OGRRHH

24y 25 de marzo 2025

OGRRHH/Postulantes

EVALUACION

3 | Verificacion de los requisitos minimos y evaluacion de Legajos 26 al 28 de marzo de OGRRHH/Comite de
q y 9a) 2025 Seleccion
L OGRRHH/Facultades
4 | Publicacion de Resultados 28 de marzo de 2025

5 | Prueba Escrita (Evaluacion de Conocimiento)

31 de marzo y 01 de
abril de 2025

OGRRHH/Facultades

6 | Publicacion de Prueba Escrita (Evaluacion de Conocimientos)

01 de abril de 2025

OGRRHH/Facultades

7 | Entrevista Personal

02 y 03 de abril de 2025

Comité de Seleccion

/Postulantes

Publicacion de los Resultados Finales
8 | e Pagina web de la UNMSM - Seccién Concurso Publicos

e P4gina web de la Facultad

03 de abril de 2025

OGRRHH/Facultades

INICIO DE LABORES

9 | Segun Resolucion Rectoral

OGRRHH/Facultades

El presente Concurso Interno de Méritos, se rige por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas. Estas pueden ser modificadas por causas justificadas. Cualquier cambio es
oportunamente comunicado a los/las postulantes a través de la pagina web de la UNMSM (seccion

“Concursos Publicos™) y de las facultades.
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Requisitos

Los requisitos minimos son:

2)

b)

d)
€)
f)

2.3

Tiempo minimo de permanencia en cada uno de los niveles de los grupos ocupacionales:
i.  Grupo Ocupacional Profesional: tres afios en cada nivel;
ii. Grupo Ocupacional Técnico: dos afios en cada uno de los dos primeros niveles y tres afios en
cada uno de los restantes;
iii. Grupo Ocupacional Auxiliar: dos afios en cada uno de los dos primeros niveles, tres afios en
cada uno de los dos siguientes y cuatro afios en cada uno de los restantes. Segln se detalla:

GRUPOS NIVELES
OCUPACIONALES A B C D E
PROFESIONAL 03 afios 03 afios 03 afios 03 afios 03 afios
TECNICO 03 afios 03 afios 03 afios 02 afios 02 afos
AUXILIAR 04 afios 03 afios 03 afios 02 afios 02 afos
5to 4to 3er 2do ler
Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel

Capacitacion requerida: acumulacion de un minimo de cincuentaitn (51) horas (tres créditos) por
cada afio de permanencia en el nivel de carrera para los tres grupos ocupacionales.

Se debe considerar como plaza vacante a toda aquella que se encuentra prevista en calidad de
vacante consignado en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o CAP Provisional vigente y
cuente con disponibilidad presupuestal.

Las/los postulantes deben cumplir con los requisitos minimos para la plaza a la que postulan.
Las/los postulantes presentaran su solicitud indicando la plaza a la que postulan y a una sola plaza.
No haber sido sancionado con suspension sin goce de remuneraciones (segun la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y su Reglamento) o cese temporal (segin D.L. 276 y su Reglamento) en el Gltimo
afio. Para el caso de amonestacion escrita, el empleado administrativo debera haber observado
buena conducta, la cual sera determinada por la Oficina General de Recursos Humanos, sustentado
en el informe del jefe inmediato y visto bueno del jefe de mayor jerarquia de la dependencia donde
labora el servidor.

Etapas del Proceso

El presente Concurso Interno de Méritos consta de la siguientes etapas y actividades que se describe a
continuacion:
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R 4 PUNTAJE PUNTAJE

N. FASES CARACTER MINIMO MAXIMO

1 Inscripciones Obligatorio No tiene puntaje | No tiene puntaje
2 Evaluacion del Legajo Personal Eliminatorio 42 60
3 Prueba Escrita (Evaluacion de Conocimientos) Eliminatorio 12 20
4 Entrevista Personal Eliminatorio 12 20
PUNTAJE TOTAL 66 100
5 Publicacién de Resultados finales Obligatorio En la pagina web de la UNMSM y de

Facultades

Puntaje minimo aprobatorio: 66 puntos / Puntaje Méaximo: 100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Evaluacion de Legajo, Prueba Escrita y Entrevista Personal.

2.3.1. Inscripcion

El proceso de inscripcion se efectuara de acuerdo al cronograma establecido en el numeral 2.1 de las
bases del presente concurso, las/los postulantes podran concursar solo a una plaza, en caso se presente
a dos 0 més plazas, se invalidara su inscripcion del concurso.

Para fines del presente concurso, las/los postulantes pueden incrementar documentos a su legajo
personal hasta el dltimo dia de la inscripcion:
e Para Facultades: A través de la Unidad de Personal
e Para Dependencias: A través del registro en el formulario
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQL Se3imuRi-
9Gkwt6HLUTISSUVVSTGEIxa4xB823Rmizz4a0NiQ/viewform

Las/los postulantes son servidores nombrados bajo el D. L. N° 276 que deberan:

a) Formalizar su inscripcion mediante una solicitud dirigida al Presidente del Comité de Seleccién del
Concurso Interno, con indicacion expresa de la plaza a la que concursa, (Anexo 01).

b) La solicitud debe de estar acompariada de los documentos y declaraciones juradas que se estipula
en las bases del presente concurso, (Anexo 02, 03, 04 y 05). La omision de este requisito y/o la
declaracion de informacion incompleta o erronea invalidan su inscripcion.

¢) La solicitud se debe presentar de forma presencial en Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos, ubicada en el 1.er piso del edificio Jorge Basadre de la Ciudad Universitaria
de la UNMSM, sito en calle German Amézaga n.° 375, Lima.

El comité publicara la relacion de las/los postulantes aptos que cumplan con los requisitos.
Cumplidos los dos requisitos fundamentales: tiempo minimo de permanencia en el nivel y capacitacion

requerida, el servidor queda habilitado para intervenir en el concurso de ascenso, donde participara de
las siguientes etapas.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe3imuRi-9Gkwt6HLuT9SSUVVSTGElxa4xB823Rmizz4a0NiQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe3imuRi-9Gkwt6HLuT9SSUVVSTGElxa4xB823Rmizz4a0NiQ/viewform
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2.3.2. Etapas de Evaluacion
El proceso comprende las siguientes etapas, factores y puntuacion por cada evaluacién:

1) Evaluacion del legajo personal: 60 puntos
a. Estudios de formacién general;
b. Capacitacion acreditada;
c. Tiempo de servicio;
d. Experiencia laboral especifica.
2) Prueba escrita: 20 puntos
3) Entrevista personal:20 puntos

La etapa de evaluacién es de caracter eliminatorio, por lo que, las/los postulantes deben de cumplir con
el puntaje minimo establecido en las bases.

2.3.2.1. Evaluacion del Legajo Personal
La evaluacion del legajo personal permite verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados

en numeral 2.2 de las bases. La calificacion tiene un puntaje maximo de 60 puntos, de acuerdo a los
factores que se detalla:

FACTORES GRUPOS OCUPACIONALES
Profesional Técnico Auxiliar

a) Estudios de formacion general 25 25 25

b) Capacitacion acreditada 10 10 10

¢) Tiempo de servicio 10 10 10

d) Experiencia laboral especifica 15 20 25
TOTALES 60 60 60

a) Estudios de formacion general:

Se acreditan mediante:

Grupo . -
b Estudios de Formacion General
Ocupacional
Auxiliar Secundaria completa: certificado oficial de estudios de secundaria completa.
Técnico Técnica (basica o superior): constancia de haber concluido la formacién o
constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de matricula, seglin
el nivel especificado en el perfil del puesto.
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Universitaria: diploma de grado de doctor, de grado de magister, de titulo
profesional o de grado de bachiller, o constancia de haber concluido la formacién
segun el nivel especificado en el perfil del puesto.

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

b) Capacitacion acreditada:

La capacitacion se acredita mediante constancia o certificado e incluye los eventos seguidos como
participante o como expositor con una antigtiedad no mayor de afios (10) afios, relacionados al puesto
en que postula, contabilizados hasta el dia anterior a la convocatoria del concurso, que guarden relacion
con las funciones, la especialidad o con el quehacer institucional.

La capacitacion debe contener un minimo de cincuentaiun (51) horas (tres créditos) por cada afio de
permanencia en el nivel de carrera para los tres grupos ocupacionales, segun lo siguiente:

GRUPOS NIVELES

OCUPACIONALES A B C D E

PROFESIONAL 153 horas 153 horas 153 horas 153 horas 153 horas

TECNICO 153 horas 153 horas 153 horas 102 horas 102 horas

AUXILIAR 204 horas | 153 horas 153 horas 102 horas 102 horas
5to 4to0 3er 2do ler

Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
c) Tiempo de servicio:

Se entiende por tiempo de servicio en la administracion publica, los afios prestados en el sector pablico
de acuerdo a la Resolucidn Jefatural elaborado por la Oficina General de Recursos Humanos.

d) Experiencia especifica:

Es aquella exigida para el puesto; ya sea en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes,
sean por similitud de la funcion y/o materia del puesto.

GRUPOS NIVELES

OCUPACIONALES A B C D E

PROFESIONAL 03 afios 03 afios 03 afios 03 afios 03 afios

TECNICO 03 afios 03 afios 03 afios 02 afos 02 aflos

AUXILIAR 04 afos 03 afios 03 afios 02 aflos 02 aflos
5to 4to 3er 2do ler

Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
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Culminada la fase de evaluacion del legajo personal se publicard la lista de las/los postulantes que pasan
a la prueba escrita.

Segun la siguiente condicién:

Califica: A las/los postulantes que declaren cumplir con los requisitos minimos sefialados en las bases
y en el perfil de puesto.

No Califica: A las/los postulantes que declaran no cumplir con uno 0 mas requisitos, o no alcance con
el puntaje minimo establecido (42 puntos).
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CRITERIOS DE EVALUACION DEL LEGAJO PERSONAL

GRUPO PROFESIONAL GRUPO TECNICO
.. Puntaje . Puntaje
RERIRIE Minimo | Maximo Requisitos Minimo | Mé&ximo
3 Titulo Profesional o Eormacion Titulo Té_cnico o0 Bachiller 25
Formacion Egresado de 25 académica Secundaria Completa, 20
académica Maestria, Magister Egresado técnico
0 Doctor c .. .. | Nivel A,B,C | Nivel D, E
Grado Bachiller 20 napamtamo Mas de 153 | M&s  de 10
Capacitacién Mas de 153 horas 10 horas 102 horas
153 horas 07 153 horas 102 horas 07
Tiempo de | Mas de 05 afios 10 Tiempo de | Més de 05 afios 10
servicio 05 afios 07 servicio 05 afios 07
Experiencia Més de 03 afios 15 Experienci Nivel A, B,C | Nivel D, E
laboral 03 afios 08 2 laboral Més de 03 | Més de 02 15
especifica e afos afos
Puntaje aprobatorio especifica 03 afios 02 afos 08
Puntaje minimo 42 Puntaje aprobatorio
Puntaje méaximo 60 Puntaje minimo 42
Puntaje maximo 60
GRUPO AUXILIAR
.. Puntaje
e Minimo | Maximo
. Estudios técnicos incompletos o formacion
Formacion P L 25
académica academlcg adicional
Secundaria completa 20
Nivel A Nivel By C Nivel Dy E
Capacitacion | Mas  de | Méas de 153 | Maés de 102 10
204 horas | horas horas
204 horas | 153 horas 102 horas 07
Tiempo de | Mas de O5afios 10
servicio 05 afios 07
Experiencia Nivel A Nivel By C Nivel Dy E
Més de 04 Més de 03 Més de 02
laboral o ~ o 15
especffica afios afos afos
04 afios 03 afios 02 afios 08
Puntaje aprobatorio
Puntaje minimo 42
Puntaje maximo 60
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2.3.2.2. Prueba Escrita

La prueba escrita comprende 20 preguntas, cada pregunta tiene un puntaje de un (1) punto. El puntaje
maximo de la prueba escrita es de veinte (20) puntos, la cual permite determinar el nivel de conocimiento
técnico de las/ los postulantes para el desempefio de sus funciones en el puesto.

La prueba escrita comprende dos aspectos:
1. Conocimientos generales

La prueba de conocimientos generales para quienes postulan a un cargo de funcion directiva (Grupo
Ocupacional Profesional), comprende aspectos conceptuales relacionados a la Ley Universitaria,
documentos de gestion institucional (ROF, MOF, CAP, MAPRO) Ley de Presupuesto del Afio Fiscal
en vigencia, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa, Ley de Silencio Administrativo, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Constitucién Politica del Per(, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como Leyes, Reglamentos y Normas Complementarias de los principales Sistemas Administrativos
del Sector Publico y otros que determine el comité.

La prueba de conocimientos generales para los Técnicos o Auxiliares, las preguntas versaran sobre
cultura general.

2. Conocimientos especificos

La prueba de conocimientos especificos esta relacionada a aspectos conceptuales relacionados al nivel
al que postula el candidato.

Finalizada la fase de evaluacion de la prueba escrita, se publicara los resultados consignando la
condicion:

Califica: A las/los postulantes que cumplen con el porcentaje minimo sefialado en las bases.

No Califica: A las/los postulantes que no obtienen puntaje minimo.

No Asistid: A las/los postulantes que no se presenten a la evaluacion o se presenten fuera del horario.
Descalifica: A las/los postulantes que incumpla con las reglas de conducta, y sea retirada/o de la
evaluacion.

2.3.2.2. Entrevista Personal

La entrevista personal permite profundizar aspectos motivacionales e informacion detallada sobre
aptitudes, comportamientos de acuerdo a los indicadores que se estipulan en la presente Directiva.

1) Lacalificacién tiene un puntaje maximo de 20 puntos:

— Se formularan las preguntas sobre la experiencia del candidato relacionada al cargo, empezando por
la experiencia mas reciente.

— Se tomara nota de temas que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde la
participacion del postulante haya sido protagonica.

— Se preguntara sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencia a la que postula.
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— Se indagaréa acerca de su actuacion ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la ética.
— Cuando el cargo lo amerite, se centrara al candidato en datos especificos (gestion personal).

2) Los indicadores clave para la calificacion son:

CRITERIOS DE EVALUACION

PUNTAJE

1.- Evidencia de logros

(Max. 5.00 puntos)

2.- Integridad

(Max. 5.00 puntos)

3.-Adaptacion al puesto y cultura organizacional

(Max. 5.00 puntos)

4.- ldoneidad y mayor compatibilidad con el perfil

(Max. 5.00 puntos)

PUNTAJE TOTAL MAXIMO

20 puntos

Finalizada la fase de entrevista personal, se publicara los resultados consignando la condicién:

Califica: A las/los postulantes que cumplen con el puntaje minimo sefialado en las bases.

No Califica: A las/los postulantes que no obtienen puntaje minimo.
No Asistid: A las/los postulantes que no se presenten a la evaluacion o se presenten fuera del horario.

2.4 Publicacion de Resultados

1) Culminada las etapas de seleccion, el comité sumara los puntajes obtenidos de la evaluacion del
Legajo Personal, la Prueba escrita y la entrevista personal, segin los puntajes establecidos la presente

Directiva y Bases del concurso y establecera el cuadro de méritos de las/los postulantes.

2) Seréa declarado ganador del concurso, quien en estricto orden de mérito obtenga el puntaje mayor en
el cuadro de méritos hasta cubrir el nimero de plazas vacantes convocadas, establecidas en las Bases

del concurso.

3) En caso dos o mas servidores las/los postulantes que obtengan el mismo puntaje final en el concurso,
para establecer el orden de méritos en el cuadro de resultados se procedera del modo siguiente:

a) Se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia en el nivel;

b) De persistir la igualdad, se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia en el

grupo ocupacional; y

¢) En caso de igualdad en el tiempo de permanencia en el nivel y grupo ocupacional, sera ascendido

guien tenga mayor tiempo de servicios al Estado.
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111. DE LOS RESULTADOS, RECONSIDERACIONES Y DISPOSICIONES FINALES

Los resultados del concurso seran difundidos en la pagina web de la UNMSM y de las Facultades
involucradas, publicandose a través de un cuadro de méritos, donde se indicara el puntaje respectivo
siendo el minimo 66 puntos.

En el supuesto en que dos 0 mas concursantes empaten, se aplicara el criterio de tiempo de servicio, y
de persistir el empate, se tomara en cuenta el puntaje de comportamiento laboral. Terminado el proceso
del concurso la Oficina de personal efectuara el procesamiento de las resoluciones que correspondan,
de acuerdo al nivel de aprobacion para su expedicion del funcionario competente.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el
proceso, resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones
obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion
de los resultados finales del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION

CONCURSO INTERNO DE MERITOS N° 01-2025/UNMSM DE LOS SERVIDORES
NOMBRADOS BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.°
276 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS.

Sefior(a)
Presidente(a) de la Comité de Seleccién del Concurso Interno
Presente. -

(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
o R ,
estado CiVil ......ccoovevvceiriiee, , identificado(a) CONDNIN.O. ..., Y
CON AOMUCTIIO @M. e ,
perteneciente al Grupo Ocupacional y nivel de .........c.oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiice e, del

régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, y prestando servicios en la Facultad o
D703 0 T (53 T - Pt
Respetuosamente me presento y expongo:

Que, deseando participar en el Concurso Interno de Méritos N° 01-2025/UNMSM, solicito se me
considere como postulante para la siguiente plaza:

Organo - Unidad Organica Cadigo

Nombre del cargo Grupo Ocupacional Nivel

En ese sentido, adjunto los anexos 02, 03, 04 y 05, para la evaluacién correspondiente. Por tanto,
manifiesto mi voluntad de someterme a los criterios, procedimientos, evaluaciones y requisitos
establecidos en las Bases del presente concurso.

indice derecho




ANEXO N2 02
FICHA DE RESUMEN-

JURADA

CONCURSO INTERNO DE
MERITOS

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS DECLARACION 01-2025-UNMSM

I. DATOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA

COD'I;(:;)Z&E LA GRUPO Y NIVEL OCUPACIONAL AL QUE POSTULA ORGANO UNIDAD ORGANICA
IIl. DATOS PERSONALES E INFORMACION LABORAL
DOCUMENTO DE
SEXO APELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE NACIONAL",?A,.D IDENTIDAD
NACIMIENTO (marcar con "X") wn -
(marcas con "X" y desribir el
M NI Carné d.e
..... loiidon.... Peruana Extranjera Extranj.
F
GRUPO OCUPACIONAL Y NIVEL ACTUAL:
DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL REFERENCIA

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL

PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL

DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

CORREO ELECTRONICO PERSONAL

CELULAR

N° RESOLUCION RECTORAL DE NOMBRAMIENTO Y FECHA DE
INICIO:

N° RESOLUCION RECTORAL QUE ESTABLECE EL GRUPO
OCUPACIONAL Y NIVEL

ULTIMA RESOLUCION JEFATURAL DE RECONOCIMIENTO DE
TIEMPO DE SERVICIOS

RESPECTO A LA ULTIMA RESOLUCION JEFATURAL, INDICAR LOS
ANOS, MESES Y DiAS RECONOCIDOS Y LA FECHA DE CORTE:

IIl. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS
El postulante que suscribe declara que CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS de la plaza convocada como son:

ANOS MESES DiAS

A) TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL GRUPO OCUPACIONAL Y NIVEL ACTUAL:

B) CUENTA CON TODOS LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA OCUPAR LA PLAZA, DE ACUERDO CON LO DETALLADO EN EL

PERFIL DEL PUESTO AL QUE POSTULA (marque Si O NO)

(marcar con "X")

Si | No

C) CAPACITACION REQUERIDA (SOLO SE TOMARA EN CUENTA LAS CAPACITACIONES DE LOS ULTIMOS 05 ANOS)

CURSOS, PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO

TIPO DE ESTUDIO NOMBRE DEL ESTUDIO

PERIODO N.° DE
DESDE HASTA HORAS

CENTRO DE ESTUDIOS

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

OTROS ESTUDIOS

IDIOMA

‘ ‘ OFIMATICA U

OTROS PROGRAMAS




IDIOMA Basico Intermedio | Avanzado OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS Basico | Intermedio | Avanzado
WORD
EXCEL
POWER POINT
IV. FORMACION ACADEMICA
SITUACION PERiOl:)O FECHA DEL
NIVEL EDUCATIVO ACADEMICA CARRERA / ESPECIALIDAD (mes/afio) TiTULO O CENTRO DE FORMACION

DESDE HASTA GRADO

Secundaria COMPLETO

Técnica basica

SELECCIONE
(1a2afios)
Técnica Sl{penor SELECCIONE
(3 a4 afios)
SELECCIONE
Universitaria
SELECCIONE
Maestria SELECCIONE

Doctorado SELECCIONE

Segunda SELECCIONE
especialidad
PARA RECONOCER LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL A PARTIR DE EGRESADO UNIVERSITARIO O TECNICO (conforme requisito descrito en el perfil de I .
puesto) FECHA (dia/mes/afio)
Elegir la opcion que corresponda y es obligatorio adjuntar el FECHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICA | ... [ R
documento que lo sustenta y describir la fecha (dia/mes/afio) -
correspondiente FECHA DE EGRESADO DE FORMACION UNIVERSITARIA | . [

V. EXPERIENCIA LABORAL

(Registrar conforme al requisito del puesto)

1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;E:usDNEu A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICIOPERIODO - ANOSTIEI\:AEZZ ;OTA[I)_IAS
GENERAL PUBLICO | OTROS 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;E:I;‘ECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|C|0PERIOD0 - AﬂosTIE;EZ;OTA;As
SELECCIONE SELEEOON
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
3.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;E:::NECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO - ANOST"EH:"E"SZ;TTAEIAS




SELECCIONE ‘ SELE(E:CION ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;E:’I&ECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICIZERIODO m ANOSTIElv’rE':sZ;OTAIISIAS
SELECCIONE SELEEC|ON
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA ABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;'E"S&ECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ER'ODO — ANOSTIEI\LVIEPS?E;OTA[L)IAS
SELECCIONE SELEE(:'ON 0 0 0
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
6.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EXgIEPI:JIEDNECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICIOPERIODO = ANOSTIEI:lnEZC)E;OTA[I;IAS
ESPECIFICA PUBLICO
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
7.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;gg;fm A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICK‘:ER'ODO = ST'E#EPSC:E;OTAEIA s

GENERAL PUBLICO




DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ANOS MESES DiAS
1 |EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
2 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO
3 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO REALIZADO EN EL SECTOR PUBLICO

V. COLEGIATURA Y HABILITACION

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

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

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

En cumplimiento de la Ley N.° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, le informamos que los datos personales consignados por usted, en el marco de la etapa
de inscripcion de postulantes del presente proceso de seleccion, seran incorporados a un banco de datos cuyo responsable es la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, con el fin

de validar sus datos, registrar su solicitud de postulacion y utilizarlos para los fines propios del proceso. Usted queda informado y autoriza de manera libre e inequivoca dicho tratamiento
para las finalidades informadas. Le garantizamos la total confidencialidad sobre los mismos y nos comprometemos a custodiarlos, protegerlos y a no transferirlos a terceros.

Fecha:

FIRMA DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres:

DNIN.° Indice derecho




#

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

ANEXO N° 03

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

Sefior(a)
Presidente(a) de la Comité de Seleccidn del Concurso Interno
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
Y O i ,
identificado(a) con DNI N.o ... i, , y con domicilio en

postulante al Concurso Interno de Méritos N° 01-2025/UNMSM,, para cubrir el siguiente plaza:

Organo - Unidad Orgéanica Cddigo

Nombre del cargo Grupo Ocupacional Nivel

(Marcar conuna “X”)
DECLARO BAJO JURAMENTO: SI ( )/NO ( ) tener vinculo familiar hasta el 4.° grado de
consanguinidad y hasta el 2.° grado de afinidad, y por razones de matrimonio con algun personal de
confianza que tenga injerencia directa o indirecta en el presente proceso de seleccion.
(De responder “SI”, en el siguiente recuadro sirvase indicar los datos del funcionario con el cual tiene
vinculo familiar).

Grado de
Facultad / consanguinidado | Fecha desde 9,”e|
Apellidos y nombres C"’}rgo que ocupa | pependencia afinidad conel | SJE"CE O EJercioe
el funcionario en que labora funcionario cargo

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

indice derecho




#

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

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO
Sefior(a)
Presidente(a) de la Comité de Seleccion del Concurso Interno
Presente. -
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
0T ,
identificado(a) con  DNI N ..o, ,y con domicilio en

postulante al Concurso Interno de Méritos N° 01-2025/UNMSM, para cubrir el siguiente plaza:

Organo - Unidad Organica Codigo

Nombre del cargo Grupo Ocupacional Nivel

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

1.
2.

3.
4.

o

9

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

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

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

Que la informacién consignada en el presente concurso es verdadera y valida; y los documentos que
sustentan mis estudios y experiencia laboral presentada al Comité de Seleccién son copia fiel de los
originales, los mismos que obran en mi poder.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

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

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.
8.

Carecer de Antecedentes Policiales.
Carecer de Antecedentes Penales.

10.Que la direccidn antes consignada es la que corresponde a mi domicilio habitual.
11.Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad establecido en

el articulo IV numeral 1.7 del Titulo Preliminar y articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General, con pleno conocimiento que toda informacion falsa
proporcionada me sujeta a las sanciones contempladas en el articulo 427° del Codigo Penal, asi
como a las sanciones administrativas y civiles correspondientes.

indice derecho




B e
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Perti. Decana de América

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE TENER BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

Sefior(a)
Presidente(a) de la Comité de Seleccidn del Concurso Interno
Presente. -
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
2 ,
identificado(@) con DNl N, ,y con domicilio en

postulante al Concurso Interno de Méritos N° 01-2025/UNMSM, para cubrir el siguiente plaza:

Organo - Unidad Organica Cédigo

Nombre del cargo Grupo Ocupacional Nivel

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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

indice derecho




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

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

ANEXO N°® 06

PERFILES DE PUESTO



SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Centro Cultural de San Marcos

cODIGO
001

Centro Cultural de San Marcos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

Técnico Administrativo Il

Director del Centro Cultural

Atender a los usuarios y administrados, simplificando los procesos administrativos, con la incorporacidn de tecnologia de informacidn que permitira
mejorar la calidad del servicio y transparencia que sustentan los procesos de modernizacion del estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

del Centro Cultural de San Marcos, para implementar la simplificacién de los procesos administrativos.

5 Atender y orientar al publico usuario sobre el estado de sus expedientes o cualquier otro requerimiento, contribuyendo a la transparencia de los
procesos de informacién.

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

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si I:' No

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria

D) ¢Habilitacién

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado y/o Titulado de Formacién Técnico Superior y/o en i
. ~ " . . . Si No | X
(1 6 2 afios) Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.

|Maestria | ‘Egresado

‘Grado

|Doctorado | lEgresado

|Grado

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

Redaccidn, protocolo e imagen institucional.

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

Cursos en servicio de calidad y/o atencidn al cliente y/o administracion de archivos y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser

acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios en el puesto como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, orden y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Centro Cultural de San Marcos

cODIGO
002

Centro Cultural de San Marcos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico B)

No aplica.

Director del Centro Cultural

Coordinar con la Direccion General del Centro Cultural de San Marcos las estratégias y diagndstico de necesidades administrativas para el cumplimiento
de su plan de trabajo anual.

FUNCIONES DEL PUESTO

desarrollar intercambios de todo indole para el desarrollo de actividades culturales.

Sostener comunicacién contanste con los directores y/o coordinadores en las diferentes instancias de la comunidad Sanmarquina a fin de

del Centro Cultural para la realizacién de actividades de proyeccion social.

Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestidn y de la mejora continua de los proyectos de las diferentes Dependencias

3 Apoyary asistir en las acciones administrativas para el cumplimiento de la misidn, principios y propositos institucionales culturales.

Realizar las coordinaciones de extension cultural para lograr una comunicacion y participacion de Dependencias del Centro Cultural de San Marcos
en proyectos culturales.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura

<~

D) ¢Habilitacién

Primaria
profesional?

Secundaria

Técnica Basica Egresado de Formacidn Técnico Superior en administracion y/o s N X

(1 6 2 afios) Formacion universitaria en Ciencias Humanas. : °

Técnica Superior

X , o X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
|Doctorado | lEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en la elaboracién de documentos de gestidn y en gestion administrativa.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios en el puesto como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, orden y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




coODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il 003

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Centro Preuniversitario

Unidad Orgénica Centro Preuniversitario

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director del Centro de Preuniversitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

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

Atender a través del Sistema de Gestién Documental (SGD) la documentacion que ingresa a la Direccidn, a fin que sean atendidos en los plazos
correspondientes.

Apoyar en la elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades de bienes y servicios del Centro Preuniversitario para su aprobacion por la
Direccidn.

Apoyar en la gestion para la contratacion de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto del Centro Preuniversitario y las normativas vigentes.

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

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

Realizar el seguimiento de la ejecucion de las tareas del POI de la Direccion para cumplir con las metas programadas del Centro Preuniversitario.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comf@leta

Egresado(a) l:l Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si l:l

o[

Primaria

Secundaria

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

Egresado o Titulado de formacién Técnico Superior en las
carreras en Administracién, Contabilidad y/o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

Maestria I | Egresado I

Grado

|Doctorado ‘ |Egresado ‘

|Grado

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

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

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

Capacitacién en Ofimatica y/o Gestidn Publica y/o Integridad en la Funcidn Publica y/o Redaccion y/o similares (minimo 153 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral.

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

|03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

|03 afios en el puesto como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Organica

Nombre del cargo

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

Clinica Universitaria

cODIGO
004

Clinica Universitaria

Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Director de la Clinica Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
Informar al publico de manera clara y precisa sobre las atenciones que presta el Centro Médico, la ubicacion de los ambientes, el horario de

1 L . .
atencion, normas y procedimientos de trabajo.

2 Orientar a los pacientes en la realizacién de tramites para brindar una atencién eficiente.

3 Realizar la recepcion y verificacién de documentos de identificacidn, de acuerdo a la normativa vigente.

4 Apoyar a los pacientes con que cuentan con dificultades de acuerdo a los protocolos establecidos para evitar incidentes.

5 Realizar la apertura de las historias clinicas para los pacientes que acuden por primera vez, resolviendo cualquier duda relacionada con el proceso.

6 Distribuir y archivar historias clinicas segun corresponda para mejorar los procesos de atencién y aumentar la eficiencia operativa.

Registrar los resultados de los exdmenes realizados, en las respectivas historias clinicas para mantener organizada la informacién medica del
paciente.

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

9 Verificar e informar el estado y mantenimiento del mobiliario basico empleado por el paciente y médico (sillas, mesas, alumbrado, etc.)

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incomfleta Comfleta Egresado(a) ‘:IBachiIIer

‘:ITl'tulo/Licenciatura

s (w1

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado de Formacidon Técnico Superior de las carreras de si N X
- L L . ) i o)
(16 2 afios) Gestion, Ciencias de la Salud, Humanidades y/o carreras afines.
Técnica Superior
X , o X
(3 6 4 afios)
Universitaria
|Maestr|'a | |Egresado |Grado
|Doctorado | |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en organizaciéon documentaria intrahospitalaria y atencién al publico que requiere servicios de salud.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion documental y/o archivo y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas acumulables).
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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

03 afios en el puesto como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, atencién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

cODIGO
005

Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias

Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias

Especialista Administrativo Il

SP-ES (Profesional B)

No aplica

Jefe de la Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias

UNMSM.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

documentos que emitan esten acordes con el Estatuto, Reglamentos y demas disposiciones legales.

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

o Reglamentos de la Universidad, estableciendo responsabilidades.

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

3 Elaborar oficios, informes o diversos documentos de gestion respecto a las aplicaciones de las normas legales generales y especificas.

administra la Oficina de Comisiones Permantes.

Elaborar informes y brindar alcances de las normas legales en todo lo relacionado con los procesos administrativos disciplinarios que regula o

trabajo.

Asesorar y emitir informes que requiera la Jefatura de la Oficina de Comisiones Permanentes y Transitorias para el cumplimiento de los planes de

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal |:| Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incom@leta Comgleta

|:|Bachiller Titulo/Licenciatura

|:| Egresado(a)

][]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

Bachiller o Titulado en las carreras de Derecho y Ciencias

D) éHabilitacion
profesional?

s e[

{162afios) Politicas, Ciencias Juridicas y/o carreras afines.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X |Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grad0
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc tos):

General N° 27444 y Ley Universitaria N° 30220.

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

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

Cursos relacionados al puesto (minimo de 153 horas acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios en la categoria profesional.

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

|O3 afios en el sector publico.

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Autocontrol, andlisis y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
006

PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Museo de Historia Natural
Unidad Organica Administracion

Nombre del cargo Trabajador de servicios |
Clasificacién SP - AP (Auxiliar A)
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de Administracidn

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la remocidn de sedimentos y estructuras geoldgicas, para la recuperacién de fésiles, los que seran depositados en la coleccion cientifica

1 . . .
del Departamento de Paleontologia de Vertebrados del Museo de Historia Natural.

Apoyar en la extraccion de fésiles y otros restos de organismos, a traves de excavaciones especializadas, para las colecciones cientificas del Museo
de Historia Natural.

3 Colaborar en el acondicionamiento de las muestras encontradas en campo, para su posterior traslado al Museo de Historia Natural.

4  Realizar tareas de limpieza y mantenimiento de las salas de exhibicién, para la atencion al publico visitante.

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

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura? |

Primaria

X |Secundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitulo/ Licenciatura

s+

Secundaria Completa

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si

No X

Maestria

| |Egresado |

Grado

|Doctorado

| |Egresado |

|Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manejo de colecciones cientificas.

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

Implementacion del ISO 9001:2015, aplicado a Museos. Curso: atencidn en los museos y especial énfasis en muestras en exhibicion y/o relacionados al
puesto (minimo 204 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|04 afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

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

04 afios en el puesto como aukxiliar.

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

04 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cooperacidn, agilidad y resistencia fisica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Museo de Historia Natural

CcODIGO
007

Herbario USM

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

No aplica

Jefe de Administracion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar limpieza, montaje y organizacion de muestras de la coleccidn cientifica del Herbario USM, asi como brindar apoyo administrativo para garantizar el
correcto funcionamiento de las salas de exhibicidn y otras areas del Herbalario.

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

1 . . . .
estudios e investigaciones pertinentes.

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

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

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

jefatura inmediata.

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

9

10

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITitqu/ Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X |Secundaria X
" Técnica Basica M Egresado de Formacion Técnica Basica o Superior de las carreras s I:I N
. L - - } . . i o
(16 2 afios) de Administracion, gestion o secretariado ejecutivo.
Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de tratamiento de muestras para colecciones cientificas y museoldgicas.

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

Implentacion del ISO 9001:2015, aplicado a Museos y/o Curso: atencidn en los museos y especial énfasis en muestras en exhibicion y/o cursos relacionados
al puesto (minimo 153 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

|05 afios de experiencia laboral general

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

|03 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

03 afios en el puesto como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, orden, adaptibilidad y organizacion de informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




o CODIGO

( ) PERFIL DEL PUESTO: BIOLOGO |
X i 008
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Museo de Historia Natural
Unidad Organica Herbario USM
Nombre del cargo Bidlogo |
Clasificacion SP - ES (Profesional D)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jeradrquica Jefe de Administracion

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar la curaduria de colecciones botanicas, incluyendo la identificacion, conservacién, documentacion y archivo de muestras botanicas, para su ingreso
y conservacion en el Herbario USM.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Realizar el procesamiento de ejemplares botédnicos de acuerdo con los protocolos establecidos por el Herbario USM, garantizando que las muestras
sean adecuadas para su inclusion y deposito posterior (material en buen estado, montaje adecuado, etiqueta con datos completos, etc.)

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

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

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(162 afios) |
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

I:IEgresado(a) Bachiller

Titulo/ Licenciatura

(e[

Bachiller o titulado universitario en la carrera de Biologia y/o
carreras afines.

|Maestr|’a | |Egresado |

|Grado

|Doctorado | |Egresado |

|Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

v

CONOCIMIENTOS

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

Elaboracidn de informes de flora.

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

Curso de indentificacion de Plantas Vasculares y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas acumuladas).

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
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia en puestos similares y/o puestos con funciones equivalentes.

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

03 afios en el puesto como profesional.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidén de informacion, redaccidn, comunicacion oral y cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




i PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN BIBLIOTECA Ii COO%':O

o6

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién General de Bibliotecas y Publicaciones

Unidad Organica Direccién del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central - Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia
Nombre del cargo Técnico en Biblioteca Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Brindar atencidn a los usuarios que solicitan consulta del material bibliografico, préstamos a domicilio, préstamos en sala, devoluciones, y asesoria
para revisar los libros de la estanteria abierta de la Sala de Humanidades.

Registrar el ingreso y salida del material bibliograficos de los depositos de los niveles 0y 1 hacia la sala de lectura a traves del sistema integrado de
gestion de informacion para el control de pedidos.

Ubicar a los usuarios de los Cubiculos de Trabajo Grupal, registrandolos, asegurando que dispongan del mobiliario y materiales necesarios
(plumones y mota) y supervisando el tiempo de permanencia de acuerdo a lo normado, para el mejor control del servicio.

Elaborar las estadisticas del servicio mediante indicadores de gestidn para la medicion del impacto y el cumplimiento de los objetivos.

Custodiar y mantener ordenada la coleccion de Libros de Humanidades, ubicados en la Sala con modalidad de Estanteria Abierta y en los depdsitos
de los niveles 0y 1, para que se encuentre disponible cuando se solicite un nuevo pedido del material bibliografico.

Apoyar en la revision y llenado de la plataforma de estadisticas del servicio, en relacién a las consultas del tipo de material bibliografico y de tipos
de usuarios.

Seleccionar el material bibliografico deteriorado para su restauracion y posterior conservacion en los estantes.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Horario de lunes a sabado, turno tarde.

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

|Debido a las actividades que se realiza en la Unidad de Servicios Bibliograficos y Multimedia.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Egresado(a) |:|Bachiller

Incompleta Comfleta

|:|T|'tulo/Licenciatura

s (v

Primaria

X [Secundaria X
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

bibliotelogia, letras, sociales o educacion.

Universitaria

Egresado de Formacién Técnico Superior de las carreras de

|Maestr|’a | IEgresado |

|Grado

|Doctorado | ‘Egresado |

‘Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [Je[]

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

Atencidn al usuario, conocimientos de recursos de informacion y de organizacion de bibliotecas.

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

Capacitacion relacionada al puesto ( minimo 153 horas acumulables).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN BIBLIOTECA II 010

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion General de Bibliotecas y Publicaciones

Unidad Organica Direccion del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central - Unidad de Servicios Hemerograficos
Nombre del cargo Técnico en Biblioteca Il

Clasificacion SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Servicios Hemerogréficos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Brindar atencion a los usuarios sobre diversas consultas, orientdndolos y facilitando el uso de los recursos de informacién que brinda la Unidad.

Ubicar y orientar a los usuarios del servicio "Sala de Préstamo de Laptops" a fin de satisfacer sus necesidades de equipo de computo para acceder a
la informacidn disponible en la Internet y en las bases de datos cientificas.

Registrar y controlar el acceso de los usuarios a los servicios que brinda la Unidad, vigilando el buen uso del material bibliografico y de los equipos
de cémputo.

Custodiar y mantener ordenada la coleccién de publicaciones periddicas (revistas, diarios, etc.) actuales y pasivas, para la ubicacién oportuna y
eficiente cuando se realizan las solicitudes.

Elaborar las estadisticas de los servicios para la medicion del impacto y cumplimiento de los objetivos, considerando el uso del material bibliografico
y los tipos de usuarios.

Asegurar el cumplimiento del reglamento de los servicios de circulacién del Sistema de Bibliotecas y Biblioteca Central de la UNMSM.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Horario de lunes a sabado, turno tarde.

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

|Debido a las actividades que se realiza en la Unidad de Servicios Hemerogréficos.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incomileta Comfleta

Egresado(a) |:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

s[Jw[d]

Primaria

X |Secundaria X
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Bibliotelogia, Letras, Sociales o Educacion.

Egresado de Formacidn Técnico Superior de las carreras de

IMaestria I |Egresado I

|Grad0

IDoctorado I |Egresado I

|Grad0

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [Je[]

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

Atencion al usuario, conocimientos de recursos de informacién y de organizacion de bibliotecas.

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

Capacitacion relacionada al puesto ( minimo 153 horas acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|O3 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

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

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica




Gt PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE NUTRICION i COODl'lGO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Organica Comedor Medicina Veterinaria

Nombre del cargo Auxiliar de Nutricion 1l

Clasificacién SP - AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Jefe del Comedor Medicina Veterinaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Realizar la preparacion de los alimentos programados para cumplir con la atencidn diaria a los comensales.

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

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

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

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta |:|Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

X |Secundaria X

Técnica Basica Secundaria Completa
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria

Si No | X

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | |Grado

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

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

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

Curso de manipulacion de alimentos y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccidn y/o relacionados al puesto (minimo 102 horas, pueden ser
acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

02 afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

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

02 afios en el puesto como auxiliar.

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

02 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, agilidad fisica, cooperacién, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I copiGo

] 012
SECCION: IDENTIFICACI(')N

Organo Oficina General de Bienestar Universitario

Unidad Organica Unidad de Personal

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Unidad de Personal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Realizar la recepcion de documentos que ingresan a la Unidad de Personal, como descansos médicos, citas médicas y comisiones de servicio,
utilizando el sistema de documentaciéon documental.

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

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

Elaborar documentos (informes, oficios, cartas y demas) para los diversos procedimientos administrativos correspondientes a la Unidad.

Recopilar y procesar informacién para el tramite de pago de las retribuciones por trabajo extraordinario.

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom@leta Comgleta

Primaria

Secundaria

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

Egresado(a) |:|Bachiller |:|Titulo/Licenciatura

(v

Egresado de Formacidn Técnica Basica o Técnico Superior de
Administracion, Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

IMaestn’a I |Egresado I |Grado

IDoctorado I |Egresado I |Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de sistemas administrativos, redaccién y atencion al usuario.

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

Cursos en Gestién Publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|O3 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios en el puesto como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

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

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Comunicacién oral, atencién, orden y organizacién de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I copico

013
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Bienestar Universitario

Unidad Organica Oficina General de Bienestar Universitario

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacién SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina General de Bienestar Universitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

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

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

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

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
i ) Egresado de Formacién Técnica Superior de Ciencias Sociales y
Técnica Basica . . . . . . . . ,
X (162 afios) X Humanidades, Psicologia, Asistencia Social, Sociologia y/o Si No | X
N Técnica Superior < carreras afines.
(3 6 4 afios)
Universitaria
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
|Doctorado | lEgresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestion Administrativa y resolucién de conflictos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud de servicio, resistencia fisica, rapidez, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




coODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN NUTRICION II

014
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina General de Bienestar Universitario
Unidad Orgénica Oficina de alimentacion-Comedor Ciudad Universitaria
Nombre del cargo Técnico en Nutricién Il
Clasificacion SP - AP (Técnico C)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina General de Bienestar Universitario

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la formulacién del menu y en la elaboracién de los mismos para cumplir con la atencién diaria a los comensales.

2 Supervisar la preparacion de los menus, seguin la programacion teniendo en cuenta las normas sanitarias vigentes.

3 Supervisar y controlar la distribucién de raciones de manera periodica de los alimentos.

4 Realizar el control de calidad de los viveres y productos del almacén asignados para la preparacién de los alimentos.

Controlar el mantenimiento, el uso adecuado del ambiente, equipos y materiales de trabajo para contribuir con la higuiene, salubridad y
seguridad.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comfleta Egresado(a) l:lBachiIIer

I:lTl'tqu/Licenciatura Si l:l No .

Universitaria

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
X Técnica Basica X Egresado de Formacion Técnica Basica o Técnico Superior de las S N
) o . e s ’ . | (o]
(162 afios) carreras de Nutricion, Gastronomia y/o carreras afines.
Técnica Superior
X J N X
(3 6 4 afios)

Maestria | | Egresado

Grado

|Doctorado ‘ |Egresado

|Grado

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

ambientes y atencidn al usuario.

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

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

pueden ser acumulables).

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccién y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

|03 afios como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos co

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, orden, agilidad fisica y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Carnet de sanidad vigente




coODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il 015

SECCION: IDENTIFICACION

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

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Deportes y Recreacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas relacionadas con el movimiento documentario propio de la Oficina de Deportes y Recreacion, contribuyendo a la
continuidad de los programas y eventos deportivos a nivel local y nacional, garantizando la correcta gestién y tramitacién de la documentacidn necesaria
para el éxito de las actividades deportivas.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Coordinar con las unidades de servicio social de las facultades sobre la participacidn de los alumnos en las competencias internas de la
Universidad.

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

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

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incom@leta Comf@leta

Egresado(a) l:l Bachiller

I:lTl'tqu/Licenciatura

<[+

Primaria

Secundaria

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

Egresado de Formacién Técnica Basica o Superior de las carreras
de Administracién, Contabilidad, Economia y/o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

Maestria I |Egresado Grado
|Doctorado ‘ |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos de sistemas administrativos, sistema de catalogo MEF y atencidn al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion Deportiva y/o relacionados al puesto (Minimo 153 horas, pueden ser acumuladas).
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 laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

|03 afios como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabi|idad, empatia y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN NUTRICION II

Oficina General de Bienestar Universitario

cODIGO
016

Unidad de Administracion del Comedor de Cangallo

Técnico en Nutricion Il

SP - AP (Técnico C)

No aplica

Jefe de la Unidad de Administracion del Comedor de Cangallo

Universitaria.

Ejecutar las labores necesarias para la elaboracion de los alimentos programados de acuerdo con los estandares de manipulacién de alimentos,
asegurando la inocuidad, higiene y limpieza en el drea de produccidn, con el fin de satisfacer las expectativas y brindar un buen servicio a la Comunidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la formulacién del menu y en la elaboracién de los mismos para cumplir con la atencién diaria a los comensales.

2 Supervisar la preparacion de los menus, segun la programacién teniendo en cuenta las normas sanitarias vigentes.

3 Supervisar y controlar la distribucién de raciones de manera periodica de los alimentos.

4 Realizar el control de calidad de los viveres y productos del almacén asignados para la preparacién de los alimentos.

Controlar el mantenimiento, el uso adecuado del ambiente, equipos y materiales de trabajo para contribuir con la higuiene, salubridad y

seguridad.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria
Secundaria
X Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
X

(3 6 4 afios)

Universitaria

Incomileta Com@leta

I:lEgresado(a) l:lBachiIIer I:lTl’tqu/Licenciatura

s [ Jwo

Egresado de Formacion Técnica Basica o Técnico Superior de las
carreras de Nutricion, Gastronomia y/o carreras afines.

D) ¢Habilitacion
profesional?

i [ Jne

|Maestria ‘ |Egresado ‘ |Grado
|Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

ambientes y atencion al usuario.

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

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

pueden ser acumulables).

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccidn y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios como técnico.

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

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el r

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, orden, agilidad fisica y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Carnet de sanidad vigente




1) PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I coDIGO

017
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Abastecimiento
Unidad Organica Unidad de Procesos de Seleccion
Nombre del cargo Especialista Administrativo Il
Clasificacién SP - ES (Profesional C)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Jefe de la Unidad de Procesos de Seleccion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar los expedientes técnicos de contratacidn de bienes, servicios, obras y consultorias y superviciones, de acuerdo con la Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias, para su convocatoria.

Brindar asistencia técnica a la unidades usuarias para la determinacion de las especificaciones técnicas y/o terminos de referencia, asi como para
2 la determinacion de la forma de contratacion de los bienes, servicios, obras, consultorias y supervision de acuerdo con las necesidades de la

UNMSM.

3 Elaborar proyectos de resoluciones directorales de aprobacion de expedientes técnicos de contratacion, para la convocatoria de los procesos de
seleccion.

. Emitir informe de cumplimiento de los contratos que la entidad suscriba, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, para la satisfaccion
de las necesidades usuarias.

s Apoyar a los especialistas de procedimientos de seleccidn y asistir al Comité de Seleccidn en los procedimientos de seleccidn, para evitar
observaciones y/o errores en la elaboracion de contratos de bienes, servicios, obras, supervision y consultorias.

6 Revisar los expedientes de los procedimientos de seleccion que cuentan con contratos firmados a cargo de los especialistas, para evitar
observaciones de acciones de control.

5 Llevar el control de la administracion de los contratos referente a los plazos de ejecucién y finalizacién del mismo, para requerir al drea usuaria se

pronuncie sobre la persistencia de la necesidad.

8 Llevar la administracidn de las cartas fianzas por vencer, para garantizar el cumplimiento de la prestacion de los contratos.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta I:IEgresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacién

Primaria

profesional?
Secundaria
Técnica Basica Bachiller o titulado universitario en las carreras de s N X
(1 6 2 afios) Administracion y/o afines. : °

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | |Egresado | lGrado

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

Conocimiento en ejecucion contractual, Sistema Electronico de las Contrataciones del Estado (SEACE), Conocimiento del Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de
Inversion Publica, Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Conocimientos en temas de abastecimiento y presupuesto publico, Conocimiento de la Ley
de Contrataciones, reglamento y modificatorias

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

Curso y/o especializaciones en Contrataciones Publicas y/o Gestidn Publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

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

03 afios en el puesto en la categoria profesional.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, control, organizacion de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Oficina de Contabilidad

coODIGO
018

Unidad de Control Presupuestal

Especialista Administrativo Il

SP-ES (Profesional E)

No aplica

Jefe de la Unidad de Control Presupuestal

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

atinente a la Unidad de Control Presupuestal.

Realizar conciliaciones de saldos de ejecucion presupuestal por fuentes de financiamiento, meta presupuestal, clasificador de gastos y demas

5 Realizar informes acerca de la ejecucidn de gastos y otros en cumplimiento de los planes de trabajo.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢éColegiatura?

Incom@leta Comgleta |:|Egresado(a) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si |:| No -

Primaria

Secundaria

(16 2 afios)

Técnica Superior

D) éHabilitacion
profesional?

Técnica Basica Bachiller o titulo universitario en las carreras de Contabilidad, si D No

Administracién, Economia y afines a la formacion

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria ‘ |Egresado |Grado
|Doctorado | |Egresado |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Manejo del Sistema SIAF, contabilidad gubernamental, gestion publica y ley de contrataciones del Estado.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestidn Publica y/o SIAF y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas acumuladas).
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) i
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|03 afios en la funcién o la materia.

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

|03 afios como técnico o profesional.

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

|03 afios en el sector publico

Otros aspectos co

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ané|isis, Control, Cooperacion y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

Oficina General de Planificacion

cODIGO
019

Oficina General de Planificacion

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico C)

No aplica

Jefe de la Oficina General de Planificacion

Brindar soporte administrativo en la organizacion de la documentacidn, recopilacion y procesamiento de la informacién y demas actividades, para el
buen funcionamiento de la Oficina General de Planificacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar y derivar los expedientes digitales a través del Sistema de Gestién Documental para que sean atendidos en los plazos

1 .
correspondientes.

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

3 Atender llamadas telefdnicas, correos para absolver las consultas realizadas.

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

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

6 Apoyar en las distintas actividades administrativas organizadas por la Oficina General.

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

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

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta I:IEgresado(a) I:IBachiller Tftulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

X |Secundaria X L. - - .
Egresado de Formacion Técnica Basica o Superior de las carreras

X (fznzlc:ﬁo?ca X de Administracion, Contabilidad, Secretariado ejecutivo y/o Si I:l No
Técnica Superior carreras afines.
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | |Egresado | lGrado

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, redaccion, atencidn al usuario y clasificacidn y archivo
documental.

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

Capacitacion en gestion publica y/o gestién administrativa y/o relacionadas al puesto (minimo 153 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia en la funciéon o materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios de experiencia en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacion oral, atencién, empatia, responsabilidad y organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I 020

- Y
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria general

Unidad Organica Oficina de Archivo Central

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacién SP - AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Archivo Central

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, conservar y poner a disposicion del publico el material documental que se custodia, aplicando procedimientos archivisticos y de conservacion
segun las normativas vigentes, asegurarando una atencion eficiente a los usuarios de la Universidad, contribuyendo a la mejora continua en la gestion
documental y al cumplimiento de las politicas archivisticas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar técnicas y procedimientos archivisticos a los fondos documentales que se custodian, de acuerdo con las normativas vigentes del Archivo

! General de la Nacidn (AGN), para asegurar su correcta clasificacion y conservacion.

Brindar servicios de busqueda, reprografia y digitalizacion de documentos solicitados por el Sistema de Gestion Documental (SGD) para satisfacer
2 las necesidades de los usuarios internos y externos de la Universidad, cumpliendo con los plazos establecidos.

Mantener organizado y clasificado los expedientes administrativos, asegurando que la informacién esté ubicada de manera eficiente para
3 proporcionar una atencion rapida y éptima a las Dependencias y Facultades de la Universidad.

Aplicar técnicas de conservacidn basica al fondo documental que se custodia, garantizando la preservacion de los documentos a largo plazo y su
4 adecuado resguardo para futuras consultas.

Elaborar informes e inventarios periddicos sobre el flujo documental, proporcionando informacion relevante para los planes de mejora de la
> Oficina y asegurando el seguimiento adecuado de los documentos.
6 Digitalizar y codificar los documentos custodiados, siguiendo su clasificacion por series y fechas correspondientes, para su adecuado

almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso futuro.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria L. - . . o
Egresado de formacion Técnica Superior o Universitaria

Técnica Basi . . R
ecnica Basica Incompleta apartir del 7mo ciclo de la carrera de Archivistica y/o Si I:l No

(16 2 afios)

Técnica Superior Gestidén Documental.
X - X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
|Doctorado | lEgresado | lGrado

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

Conocimiento basico en la Ley del Procedimiento Administrativo General, TUPA vigente de la Universidad, Normas Archivistivas emitidas por el Archivo
General de la Nacién.

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

Cursos referentes al manejo de archivo documentario y/o tramite documentario y/o Gestion Publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas
acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios en experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, iniciativa, cooperacién, y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I 021

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria general

Unidad Organica Oficina de Archivo Central
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacién SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Archivo Central

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, conservar y poner a disposicion del publico el material documental que se custodia, aplicando procedimientos archivisticos y de conservacion
segun las normativas vigentes, asegurando una atencion eficiente a los usuarios de la Universidad, contribuyendo a la mejora continua en la gestion
documental y al cumplimiento de las politicas archivisticas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar técnicas y procedimientos archivisticos a los fondos documentales que se custodian, de acuerdo con las normativas vigentes del Archivo

General de la Naciéon (AGN), para asegurar su correcta clasificacion y conservacién.

5 Brindar servicios de busqueda, reprografia y digitalizacion de documentos solicitados por el Sistema de Gestion Documental (SGD) para satisfacer
las necesidades de los usuarios internos y externos de la Universidad, cumpliendo con los plazos establecidos.

3 Mantener organizado y clasificado los expedientes administrativos, asegurando que la informacion esté ubicada de manera eficiente para
proporcionar una atencion rdpida y dptima a las dependencias y facultades de la Universidad.

4 Aplicar técnicas de conservacion basica al fondo documental que se custodia, garantizando la preservacion de los documentos a largo plazo y su
adecuado resguardo para futuras consultas.

s Elaborar informes e inventarios periddicos sobre el flujo documental, proporcionando informacidn relevante para los planes de mejora de la
oficina y asegurando el seguimiento adecuado de los documentos.

6 Digitalizar y codificar los documentos custodiados, siguiendo su clasificacién por series y fechas correspondientes, para su adecuado

almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso futuro.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria L. - . . o
Egresado de formacion Técnica Superior o Universitaria

Técnica Basi . . R
ecnica Basica Incompleta apartir del 7mo ciclo de la carrera de Archivistica y/o Si I:l No

(16 2 afios)

X Técnica Superior M Gestidén Documental.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado
|Doctorado | lEgresado | lGrado

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

Conocimiento basico en la Ley del Procedimiento Administrativo General, TUPA vigente de la universidad, Normas Archivistivas emitidas por el Archivo
General de la Nacion.

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

Cursos referentes al manejo de archivo documentario y/o trdmite documentario y/o Gestién Publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas
acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, iniciativa, cooperacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
022

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado

Unidad Organica Vicerrectorado Académico de Pregrado - Oficina Administrativa
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacién SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina Administrativa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en el soporte administrativo del funcionamiento de la Oficina, ejecutando actividades especializadas de asistencia técnica profesional de los
sistemas administrativos para el buen funcionamiento del Vicerrectorado Académico de Pregrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Proporcionar asistencia y soporte técnico gerencial al Vicerrectorado Académico para el cumplimiento de los planes de trabajo.

Dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la Universidad, para que sean establecidos en los plazos correspondientes.

Colaborar en las reuniones realizadas por los diferentes érganos del Vicerrectorado Académico.

Informar al publico, personal directivo, docentes, trabajadores y estudiantes en general sobre aspectos inherentes al Vicerrectorado Académico,
para brindar orientacion respectiva.

Colaborar en actividades administrativas organizadas por el Vicerrectorado Académico para su debida realizacién.

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucidn de los procesos técnicos del Vicerrectorado Académico, mediante estudios o
investigaciones.

Elaborar documentos administrativos asi como interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados para la ejecucion de los procesos técnicos
del Vicerrectorado Académico.

Participar en la formulacién y coordinacion del Plan Operativo Institucional.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

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

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria
Secundaria
X Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
X

(3 6 4 afios)

Universitaria

Incom@lleta Comgleta Egresado(a) I:IBachiller I:ITftqu/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
profesional?

X Egresado de Formacion Tecnica Basica o Superior de s I:I N -
Secretariado Ejecutivo y Administracién. ! °
X
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales sobre los procedimiento administrativos universitarios.

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

Cursos, diplomados o capacitacién en asistente de gerencia y/o secretariado y/o atencién al usuario y/o gerencia en gestion y/o administracién publica
y/o redaccidn y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia laboral.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcion o la materia,

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios de experiencia en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, organizacion de la informacién, comunicacion oral, responsabilidad, inciativa y liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
023

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado Académico de Pregrado
Unidad Organica Vicerrectorado Académico de Pregrado
Nombre del cargo Técnico Administrativo |l

Clasificacién SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Vicerrectorado Académico de Pregrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en el soporte administrativo ejecutando diversas actividades para garantizar el buen funcionamiento del Vicerrectorado Académico de Pregrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Dar tramite a los documentos remitidos por las diferentes areas de la Universidad, para que sean atendidos en los plazos correspondientes.

Brindar informacidn a los usuarios en general, acerca de los tramites de acuerdo a las directivas aplicables al Vicerrectorado Académico, para una
eficiente ejecucion de los procesos y procedimientos.

Apoyar en las reuniones realizadas por los diferentes 6rganos del Vicerrectorado Académico, para asegurar su buen desarrollo.

Organizar, cautelar y mantener actualizada la documentacion para asegurar el orden y facilitar su ubicacién.

Brindar asistencia y soporte en actividades administrativas organizadas por el Vicerrectorado Académico para su debida realizacién.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes atendidos, para lograr que el tramite se realice de forma eficaz y de manera oportuna.

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

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

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incom@lleta Comgleta Egresado(a) I:IBachiller I:ITftqu/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
X Secundaria X
X Técnica Basica X Egresado de Formacion Tecnica Basica o Superior en s I:I No -
(162 afios) Administracién o carreras afines.
Técnica Superior X
X (3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos generales sobre los procedimiento administrativos universitarios.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos, diplomados o capacitacion relacionados al puesto (minimo 153 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia laboral.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcion o la materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios de experiencia en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, organizacion de la informacién, comunicacion oral e inciativa .

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




;: K PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA I COODZLGO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

Unidad Organica Direccion de Prospectiva y Gestidn de la Investigacion y Posgrado ( DPGIP)
Nombre del cargo Secretaria ll

Clasificacién SP - AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Direccion de Prospectiva y Gestion de la Investigacion y Posgrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Proporcionar asistencia en la gestién administrativa de la Direccidn de Prospectiva y Gestidn de la Investigacion y Posgrado para garantizar el logro de los
objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, registrar y tramitar la documentacidn recepcionada y generada por la DPGIP a través de plataforma informéatica SGDFD,

2 Efectuar el seguimiento y monitoreo de la ejecucidn presupuestal.

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

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

5 Apoyar en las actividades de difusidén de las normas relacionadas a las actividades de investigacion.

6 Gestionar documentos para la postulacion de los docentes investigadores a concursos de financiamiento externo convocados por otras entidades.

7 Recepcionar y tramitar las rendiciones econdmicas de los proyectos de investigacion de los programas del VRIP.

8 Atender las comunicaciones telefénicas y electrénicas para brindar orientacidn al usuario interno y externo.

9 Organizar la agenda diaria y despacho del Director, para programar las actividades de manera oportuna.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria

dari . . . . .
Secundara Egresado y/o Titulado de Formacién Técnico Superior

Técnica Bési . . - , ,
cenica Basica en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Si I:l No .

(162 afios)
Técnica Superior X Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

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

Manejo a nivel de usuario de programas informaticos "office".

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

Cursos y/o especializaciones en Gestidn Publica y/o relacionadas al puesto (minimo 153 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

03 afios como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, organizaciéon de la informacidn, dinamismo y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I coDIGO

025
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Red Telematica
Unidad Organica Unidad de Redes, Conectividad y Soporte
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP - AP (TECNICO A)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Redes, Conectividad y Soporte

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos informaticos, brindando soporte técnico eficiente a los usuarios, realizando mantenimientos de
hardware y software, y asegurando la conectividad de los sistemas de la UNMSM.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Atender y resolver incidencias reportadas a través de tickets, correos electrénicos o llamadas telefénicas relacionadas con el hardware y software
de los equipos.

Ejecutar tareas de diagndstico y reparacidn de equipos de computo que presenten fallas en componentes de hardware como fuentes de
alimentaciodn, tarjetas madre, discos duros, etc.

Realizar mantenimiento preventivo regular a los equipos informaticos, incluyendo limpieza interna de componentes (placas base, ventiladores,
discos duros, etc.) y revision de su funcionamiento.

Instalar, configurar y actualizar sistemas operativos (Windows, Linux, MacOS) y software estandar utilizado por la universidad (paquete Office,
antivirus, aplicaciones educativas, etc.).

Configurar equipos para el acceso a redes internas, impresoras y otros dispositivos periféricos.

Mantener un inventario actualizado de los equipos de computo, periféricos, software y otros dispositivos tecnoldgicos utilizados por la
Universidad.

Verificar la conectividad de los equipos a las redes de area local (LAN) y a Internet, asegurando que los dispositivos de red funcionen
correctamente.

Colaborar con el equipo de redes en la instalaciéon y mantenimiento de cables, routers, switches y otros dispositivos de infraestructura de red.

Elaborar informes detallados sobre las incidencias resueltas, los mantenimientos realizados y las actualizaciones de los equipos.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Basica o Superior en
X |recnicaBsica x las carreras de computacion, soporte y mantenimiento de . I:l N .
4 & . . . . . . | [o]
(16 2afios) equipos, redes y seguridad informatica, ciberseguridad,
X Técnica Superior X ist inf St / fi
(3.6 4 affos) sistemas, informatica y/o carreras afines.
Universitaria

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | lGrado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Ofimatica (Word, Excel, power point, Access, Bases de datos basico, Internet y TICs, Gestion Publica, archivo, redaccién y atencién al
usuario, Conocimiento en Gestion de Inventarios.

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

Cursos, programas de especializacion y/o diplomado en Hardware y Mantenimiento de equipos informaticos y/o sistemas operativos (windows, linux,
macos u otros) y/o seguridad informatica y/o soporte técnico (minimo 153 horas acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, planificacidn, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




gl PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il COODZ'SO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General Imagen Institucional
Unidad Orgénica Oficina de Comunicaciones

Nombre del cargo Especialista Administrativo Il
Clasificacién SP-ES (Profesional B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Comunicaciones

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la gestion y produccion de contenido para las plataformas digitales de la Universidad, contribuyendo a la creacion de publicaciones en redes
sociales, disefio grafico y produccion audiovisual, bajo la direccion de la oficina de prensa e imagen institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

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

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

Asistir en la edicion y postproduccién de contenido audiovisual, creando piezas adecuadas para ser publicadas en las plataformas digitales, como
videos y audios, siguiendo los lineamientos de la Oficina de Comunicacidn Institucional.

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

Redactar y editar contenidos informativos de manera clara y atractiva, tanto para los medios digitales como para los tradicionales, combinando
habilidades periodisticas con conocimientos bdsicos en disefio para asegurar que la comunicacidn institucional sea efectiva y visualmente coherente.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incomileta Comgleta

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(162 afios) .
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

I:IEgresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

s [Jw[]

Bachiller o titulado universitario en las carreras de Marketing,
Comunicacion Social y/o carreras afines.

|Maestr|’a | |Egresado | |Grado

Grado

Doctorado | Egresado |

D) ¢Habilitacién
profesional?

N

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de redaccidn, disefio grafico en redes sociales, edicion de videos.

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

acumulables).

Curso redaccidn y/o fotografias y/o disefio y/o edicidn de video y/o manejo de redes sociales y/o relacionadas al puesto (minimo 153 horas, pueden ser

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 X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

03 afios de experiencia en labores de comunicacion.

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

03 afios de experiencia en el grupo profesional.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion, andlisis, adaptabilidad, creatividad e innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

cODIGO
027

Direccion General de Administracion

Direccion General de Administracion

Especialista Administrativo Il

SP - ES (Profesional A)

No aplica

Director General de Administracion

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Monitoreary evaluar los gastos que permita identificar areas de oportunidad para optimizar la asignacion de recursos.

3 Elaborar informes, reportes, presentaciones y/o documentos administrativos para el cumplimiento de los planes de trabajo.

tramite de pago para ser atendidos en los plazos correspondientes.

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

Elaborar las hojas de ruta y hojas de requerimiento de bienes y servicios, rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica y rendicion de encargos
5 econdmicos, a través de los sistemas de la UNMSM, con el fin de atender las necesidades de las diferentes facultades o dependencias de la

Universidad.

Coordinar y gestionar las actividades administrativas relacionadas a la contratacion de locadores de servicios y/o servicios por terceros de la

Direccion General de Administracion, incluyendo la gestion de pagos, asegurando el cumplimientos de las normas y procedimientos establecidos.
; Coordinar y evaluar la ejecucion de las solicitudes de viaticos por comision de servicios, encargos internos y subvenciones econdémicas con las
diversas facultades o dependencias.
8 Efectuar el registro de informacion y controlar la documentacidn financiera de los gastos efectuados a nivel de la Direccidn General de

Administracion, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Primaria

Secundaria

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

X |Universitaria X

|:| Egresado(a)

Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si I:' No

Bachiller o Titulado Universitario en las carreras de
Administracion, Economia y Contabilidad.

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No | X

|Maestria

‘Egresado

‘Grado

|Doctorado

lEgresado

|Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de Gestidn Publica, Contrataciones con el Estado, Tramite Documentario, Redaccion y Atencion al Cliente.

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

Diplomado o curso de especializacién en Gestidn Publica y/o Contrataciones con el Estado y/o SIAF y/o SIGA y/o relacionados al puesto (minimo 153

horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios en la categoria profesional.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, organizacién de la informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




1 PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I cobico

028
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Oficina de Tesoreria
Unidad Organica Unidad de Ingresos y Egresos
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacién SP - AP (Técnico A)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerdrquica Jefe(a) de la Unidad de Ingresos y Egresos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar, ejecutar e informar los procesos de la captacidn de ingresos para asegurar la disponibilidad econémico-financiera de la Universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Gestionar la base de datos de los ingresos captados por el sistema de recaudacion de los bancos autorizados.

Elaborar el resumen diario de ingresos captados por los bancos para la emisidn de recibos de ingreso y su registro en el sistema SIAF-SP.

Elaborar recibos de ingresos en el sistema integral de gestion financiera quipucamayoc - médulo de ingresos.

Orientar, informar y apoyar a los usuarios del sistema de ingresos y recaudaciones —SIR de las facultades y dependencias, sobre lo relacionado a su
funcionalidad, comprobantes de pago u operaciones no ubicadas.

Registrar y controlar la aplicacidn del I.G.V. de afios anteriores, informados por las facultades y dependencias para reflejar el ingreso real captado
por ellas.

Realizar el giro de expedientes de gastos en el Sistema QUIPU 2.0 y SIAF-SP para el pago de las obligaciones de la Universidad.

Organizar y resguardar los archivos de recaudacion gestionados y resimenes elaborados para facilitar su ubicacion.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Primaria

Secundaria

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

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

<~

Egresado y/o Titulado de Formacién Técnica Basica o Superior
en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia y/o
carreras afines.

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | |Grado

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No | X

CONOCIMIENTOS

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

Manejo del Sistema SIAF-SP Mdédulo Administrativo, Ofimatica, Sistema de Gestion Documental y base de datos.

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

Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestidn de tesoreria en el SIAF-SP y/o SIAF-SP Administrativo y/o Gestidn Publica y/o contratacidn
del estado y/o trasformacion digital y/o Tributacidn y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

03 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

03 afios en el puesto como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, analisis, atencion, autocontrol, comunicacién oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




6
SECCION: IDENTIFICACION
Organo
Unidad Orgénica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

cODIGO
029

Oficina General de Recursos Humanos

Oficina General de Recursos Humanos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

No aplica

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Humanos.

Brindar apoyo administrativo de acuerdo a las normativas vigentes para el cumplimiento de los planes de trabajo de la Oficina General de Recursos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 L.
atencion.

Recepcionar, analizar y derivar los expedientes al drea correspondiente mediante los diversos sistemas de gestion documental para su oportuna

2 Orientar al publico usuario en los diversos procedimientos administrativos que brinda la Oficina de Recursos Humanos

3 Recopilary procesar datos estasdisticos, generando el archivo y base de datos manteniendo la informacién actualizada.

4  Centralizar y clasificar informacion, para su adecuado almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso futuro.

5 Emitir reportes periodicos, cuadros, resumenes utilizando el sistema Talenthum, segun lo requerido por el Jefe de la OGRRHH.

6 Realizar planes de mejora para la Oficina General de Recursos Humanos.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) |:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

<~

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Egresado de formacion Técnica Superior de las carreras de
administracion o contabilidad.

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [w [

|Maestria | ‘Egresado

‘Grado

|Doctorado | lEgresado

lGrado

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

Conocimiento basico en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Gestion de Recursos Humanos, Sistemas de Gestion Administrativa.

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

Curso de Gestidn Publica y/o Adminsitraciéon de Recursos Humanos y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios en experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

03 afios de experiencia como técnico.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, iniciativa, cooperacién, y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: MECANICO I 030

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina de Transporte y Maestranza

Mecanico Il

SP - AP (Auxiliar A)

No aplica

Oficina de Transporte y Maestranza

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los dmnibus asignados a la oficina de transporte y maestranza.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la instalacion y/o reparacion de motores Diesel, cajas de transmisién, frenos, neumaticos en general, para asegurar el correcto
funcionamiento y evitar fallas o peligros.

2 Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos para brindar soporte, mantenimiento o reparacidn segln sea la necesidad.

3 Realizar el Diagnostico de fallas y averias en los motores diésel, implementando soluciones efectivas.

Inspeccionar y efectuar el mantenimiento de los sistemas eléctricos, neumaticos, frenos, transmision y direccidn de los vehiculos para su pronta

restauracion.

5 Realizar el registro detallado de las reparaciones realizadas para informar al jefe inmediato.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incomfleta

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

Comfleta

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

<~

Secundaria Completa
Deseable Egresado de Formacién Técnica basica o superior
de las carreras de mecanica automotriz

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [w [

(3 6 4 afios)
Universitaria

|Maestria | ‘Egresado

‘Grado

|Doctorado | lEgresado

lGrado

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

Conocimientos basicos de equipos y herramientas en la unidad de taller.

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

Cursos de mecanica automotriz bdsica y/o relacionados al puesto (minimo 204 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

04 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

04 afios de experiencia como mecanico.

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

04 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comprobacién de objetos, desarmar y calibracién/regulacion de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: CHOFER Il
031

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina de Transporte y Maestranza

Chofer Il

SP - AP (Auxiliar A)

No aplica

Jefe de la Oficina de Transporte y Maestranza

e interprovincial.

Conducir los dmnibus de la UNMSM, para brindar los diferentes servicios de transporte solicitados por las Dependencias, Facultades en el ambito urbano

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar traslados de estudiantes, docentes y personal administrativos, de acuerdo a las diferentes necesidades que requiera la UNMSM.

Revisar diariamente que la unidad asignada, para su conduccidn, se encuentre en éptimas condiciones antes de salir de los talleres de la Oficina de

2 Transporte y Maestranza para realizar el servicio.

Comunicar e informar al area correspondiente de cualquier incidente o desperfectos, para la correccion inmediata, garantizando su éptimo
3 funcionamiento.
4 Brindar apoyo en multiples funciones dentro de la Unidad de Talleres, colaborando en la reparacion y mantenimiento general de los vehiculos y en

la gestion del taller.

5 Hacer uninforme de los incidentes o desperfectos de la unidad a su cargo, para subsanar desperfecto y evitar riesgos.

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

9

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

[

Incom@leta Comfleta I:'Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura
Primaria
i X .
X S?cundar',a Secundaria Completa
Técnica Basica .. L P .
(162 afios) Deseable Egresado de Formacién Técnica basica o superior
Técnica Superior en la carreras de Mecénica Automotriz o afines.
(3 6 4 afios)
Universitaria

|Maestria | ‘Egresado

‘Grado

|Doctorado | lEgresado

lGrado

D) ¢Habilitacién
profesional?

s w3

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

Conocimientos en manejo de extintores y primeros auxilios.

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

ser acumulables).

Mecanica basica y/o mantenimiento de baterias y/o manejo de extintores y/o llanteria y/o frenos y/o relacionados al puesto (minimo 204 horas, pueden

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

04 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

04 afios de experiencia como auxiliar.

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

04 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, dinamismo, calibracion/regulacion de objetos y armado.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia vigente para conducir Smnibus categoria minima A-IIIC, no tener sanciones del MTC.




PERFIL DEL PUESTO: ARTESANO Il (GASFITERO) C00D3|ZGO

SECCION: IDENTIFICACION

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

Nombre del cargo Artesano |l (Gasfitero)

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe de la Oficina de Administracién y Mantenimiento

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Instalar y reparar equipos sanitarios y accesorios de los servicios higiénicos de las Facultades y Dependencias de la UNMSM, asegurando la operatividad de los
mismos.

Instalar y reparar llaves de agua de 1/2", 1"y 2" en diferentes espacios y jardines de las Facultades y Dependencias de la UNMSM, para garantizar que su
funcionamiento sea seguro y eficiente.

Instalar y reparar tuberias de agua y desagtie de 1", 2", 3", 4", 6", 8" y 10" en diferentes espacios y jardines de las Facultades y Dependencias de la UNMSM,
para prevenir atascos y evitar filtraciones.

Instalar y reparar accesorios de grifos de riego de las diversas areas verdes de la UNMSM.

Reparar y dar mantenimiento a los sistemas principal y secundarios de la redes de agua y desagie de la UNMSM.

Instalar y reparar las redes de tuberias de agua y desagtie, tanto internas como externas de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Realizar evaluaciones y mantenimiento, de ser el caso, de los sistemas de bombeo de agua y desaglie, tableros eléctricos, sistemas eléctrico-industriales y
bombas centrifugas en las dreas que cuenten con dicho equipamiento.

Elaborar informes periddicos de las labores atendidas a los diversos requerimientos de las Facultades y Dependencias de la UNMSM.

Velar por el buen uso y conservacién de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en el oficio, para dar un impecable y adecuado servicio.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incomfleta

Comfleta

Egresado(a)

|:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

<~

Secundaria Completa
Deseable Egresado de Formacion Técnica basica o superior

en carreras relacionadas al puesto.

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [w [

|Maestria | ‘Egresado ‘Grado
|Doctorado | lEgresado lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en técnicas y manejo de equipos de gasfiteria, conocimiento en calidad y atencién al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de gasfiteria en general y/o afines o similares (minimo 204 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

05 afios de experiencia laboral general.

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

04 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

04 afios de experiencia como auxiliar.

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

04 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, control, empatia, coordinacion ojo-mano-pie

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jeradrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

cODIGO
033

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Especialista Administrativo Il

SP - ES (Profesional B)

No aplica

Jefe de la Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Ejecutar actividades administrativas, de acuerdo a la normativa vigente para contribuir con el funcionamiento y organizacién de la Oficina General de
Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary clasificar la informacidn que ingresa a la OGSGOM, para la ejecucion de los procedimientos administrativos.

cumplir con los planes de trabajo.

Elaborar documentos administrativos (informes, oficios, cartas y otros) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, para

3 Realizar Hojas de Requerimiento y Ordenes de Servicio en ejecucion de la planificacion de la OGSGOM.

4  Adoptar medidas que ayuden a la mejora de la gestion, proponiendo metologias de trabajo, normas y procedimientos.

5 Llevar un control constante de los bienes y muebles que permitan lograr la operatividad de la OGSGOM.

6 Brindar asesoramiento y absolver consultas en asuntos relacionados a la entidad.

7 Coordinar con las diversas areas haciendo el seguimiento respecto de los tramites o gestiones realizadas para la obtencién de resultados.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incom@leta Comfleta |:|Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:' No

D) ¢Habilitacién

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Bachiller o titulado universitario en las carreras de . I:l N
) ~ P . m . | [o]
(1,6 2 afios) Administracién, Contabilidad y Economia.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | lGrado

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

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

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

Curso en asistente administrativa y/o gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

05 afios en experiencia laboral general.

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

03 afios de experiencia en la funcién o la materia.

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

03 afios como en el grupo profesional.

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

03 afios en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, iniciativa, comunicacidn oral, dinamismo y razonamiento légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




(CEsansEy PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO 034

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Administrativas

Unidad Orgdénica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Nombre del cargo Técnico Administrativo |

Clasificacion SP-AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Trdmite Documentario y Archivo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcion y registro de la documentacion ingresante a la facultad de acuerdo con las directivas establecidas y a la Ley de Procedimiento Administrativo y cumplir
con la distribucién de los documentos a todas las areas de la Facultad de Ciencias Administrativas. Asi como brindar atencién a los usuarios en los diversos tramites académicos y
administrativos, con la finalidad de dar agilidad y eficiencia en la atencién de los tramites solicitados.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Recibir, clasificar y registrar la documentacién que ingresa a la Facultad de Ciencias Administrativas a través del Sistema de Gestion Documental Firma Digital y/o otras plataformas
de tramites virtuales; asi como por el correo electrdnico institucional de la unidad a fin de brindar informacién oportuna a los usuarios de la facultad.

Verificar que la documentacion presentada por los usuarios cumpla con los requisitos establecidos en el TUPA de la UNMSM vy en el Tarifario de la Facultad de Ciencias
Administrativas, para continuar con el tramite que solicitan.

Realizar la distribucién oportuna de los documentos virtuales y/o fisicos recibidos a todas las oficinas y unidades internas de la Facultad de Ciencias Administrativas, de acuerdo a lo
que corresponda, a fin de que se atienda en los plazos establecidos.

Atender a los usuarios para informar sobre los diversos procedimientos administrativos, estados de sus trdmites y otros requerimientos, para que esten informados sobre la
situacion de los tramites que solicitan.

Notificar las resoluciones de decanato, resoluciones rectorales, cartas, constancias, certificados u otros documentos administrativos a los usuarios de acuerdo con los plazos
establecidos, para el conocimiento de ellos.

Atender y responder las consultas realizadas al correo electrénico institucional de la unidad con el fin de orientar al usuario de los tramites que realizara.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato, de acuerdo con la misién del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

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

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Egresado de carreras técnicas superiores en computacion, secretariado,
Técnica Basica o .. . .. . . - . .,
(162 afios) administracién o afines por la formacidn, o estudios universitarios a partir del Si No
Técnica Superior octavo ciclo en administracion o carreras afines por la formacion.
X R X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos basicos del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Universitaria, Ley N° 30220, Estatuto de la UNMSM y el TUPA de la UNMSM.

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

Curso en atencidn al cliente y/o gestion administrativa y/o gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica desempefiando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como técnico, asistente o similar.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de informacion y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




) PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | cODIGO 035

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas
Unidad Orgdénica Decanato

Nombre del cargo Auxiliar de Sistema Administrativo |
Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Decano(a)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades administrativas de apoyo al Decanato procesando informacion a través de los diversos sistemas, de acuerco con la normas y directivas vigentes, con la
finalidad de atender los requerimientos solicitados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Ejecutar actividades relacionadas a la recepcidn, registro, distribuicion y seguimiento de los documentos, a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la
atencidn a los requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Atender a los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre tramites u otros en general.

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.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia para brindar informacién precisa a los usuarios.

Llevar el control de las atenciones a los usuarios con la finalidad de elaborar las estadisticas respectivas.

Mantener actualizado el archivo digital y fisico, de corresponder, de la documentacién de la unidad.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

Primaria

X Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Secundaria completa.

Maestria

|Egresado

Grado

Doctorado

|Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimientos basicos de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios en el puesto de auxiliar.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, redaccién y atencién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il cODIGO 036

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Econdémicas

Unidad Orgdénica Escuela Profesional de Economia Publica

Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Economia Publica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales de la Escuela Profesional de Economia Publica, para darle el tramite correspondiente, segun las indicaciones del Director de
la Escuela, a fin de continuar con las actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Coordinar con las demas Escuela Profesionales, el Departamento Académico y Vicedecanato Académico de la FCE, las actividades correspondientes a la Escuela Profesional de
Economia Publica.

Realizar el seguimiento de las actividades y reuniones programadas en la Escuela, garantizando una gestion oportuna de la agenda del Director de Escuela.

Mantener actualizada los documentos recepcionados a través del correo institucional de la Escuela y los documentos derivados mediante el Sistema de Gestién Documental (SGD).

Redactar diversos documentos administrativos como oficios, informes y otros, a fin de brindar atencion a los expedientes recepcionados a través del Sistema de Gestion
Documental (SGD).

Actualizar y mantener los registros de asistencia de los docentes asignados a los cursos de la Escuela Profesional de Economia Publica, generando reportes periddicos.

Brindar la atencidn a los requerimientos de los docentes y alumnos de la Escuela, a fin de continuar con el desarrollo académico.

Organizar y programar las asignaturas para cada semestre académico siguiendo las indicaciones establecidas por el Director de Escuela.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
X Técnica Basica X Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en secretariado o . -
(16 2 afios) carreras afines por la formacion. Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de Gestion Publica, tramite documentario, redaccién administrativa y atencidn al usuario.
Conocimientos basicos del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Cursos en redaccion documentaria y/o gestidn publica y/o atencién al usuario y/o tramite documentario y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como secretaria.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, redaccidn, comunicacion y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Ciencias Econdémicas

cODIGO 037

Unidad de Servicios Generales Operaciones y Mantenimiento

Técnico Administrativo Il

SP-AP (Técnico B)

No aplica

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

Brindar soporte técnico y administrativo a la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, con el fin de asegurar el adecuado desarrollo de las actividades académicas y
administrativas en la Facultad de Ciencias Econémicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario.

Gestionar la recepcion, almacenamiento, distribucion e inventario de materiales y equipos de la Facultad, asegurando su correcta conservacion y disponibilidad para las dreas

correspondientes.

3 Informar periodicamente sobre los bienes que requieran reparacién, mantenimiento o reposicién, contribuyendo a su adecuado funcionamiento y preservacion.

4  Elaborar cuadros comparativos de precios y otros, facilitando la evaluacién de proveedores y optimizando los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacidn correspondiente, asegurando la administracion de los procesos de abastecimiento y cumplimiento

de los requisitos establecidos.

6  Elaborar las ordenes de servicio y compras y otros, requeridos por el jefe inmediato.

7  Procesar documentos de gestion por el sistema de gestion documental (SGD) y el Quipucamayoc, siguiendo las directrices institucionales.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado de carreras Técnicas Superiores o estudios universitarios a partir del S N -
(16 2afios) octavo ciclo en administracion, contabilidad o carreras afines por la formacién. ! o
X Técnica Superior X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccion, gestion documental y atencién al usuario.

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

Cursos en contrataciones con el Estado y/o gestién documental y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como técnico, asistente o similar.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacién, orden y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II

Facultad de Ciencias Econdémicas

cODIGO 038

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Trabajador de Servicios Il

SP-AP (Auxiliar A)

No aplica

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

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la Facultad, segun los protocolos y procedimientos administrativos vigentes, a fin
de contribuir con la seguridad en la Facultad de Ciencias Econdmicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Vigilary supervisar todas las instalaciones de la Facultad y controlar el acceso a las diferentes dreas, garantizando un entorno seguro para la comunidad universitaria.

establecidos.

Encender y apagar las luces, asi como la apertura y cierre de las puertas al inicio, durante y al término de la jornada laboral, cumpliendo con las normas y procedimientos

3 Controlar y custodiar el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales de la Facultad, segun los procedimientos administrativos vigentes.

4 Brindar informacion a los usuarios sobre la ubicacién de oficinas académicas y administrativas.

5  Recibir y entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacién del turno y redactar informes de ocurrencias diarias.

6  Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la Facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la Facultad.

7 Identificar y conocer la ubicacién exacta de las llaves generales para actuar con eficiencia ante cualquier emergencia relacionadas con el fluido eléctrico y el suministro de agua.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

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

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado Grado

Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 204 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia general.

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

|O4 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica.

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

|O4 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Ciencias Fisicas

cODIGO 039

Direccién Administrativa

Técnico Administrativo Il

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Director(a) administrativo(a)

Asistir y gestionar los procesos administrativos de la Direccion Administrativa, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos

institucionales y actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

1

requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, resoluciones decanales, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad, entidades

externas o interesados, para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Distribuir, a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), los documentos a las distintas Direcciones y Unidades para la ejecucion de las actividades programadas.

4  Realizar los informes sobre el avance de las tareas asignadas a la Direccién Administrativa en el Plan operativo Institucional de la Facultad.

5  Consolidar el cuadro de necesidades que pertenecen a la Direccién Administrativa de la Facultad para ser aprobado por el Decanato.

6 Coordinar con la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento la atencién de las necesidades de materiales de escritorio para las diversas unidades de la Facultad.

7  Supervisar el estado del mobiliario y equipamiento asignado a la Direccién Administrativa, para su salvaguarda y/o proponer su mantenimiento o renovacion.

8  Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién Administrativa y elaborar las actas que refrenden los acuerdos arribados.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior o estudios
Técnica Basica . - . . o .. .. .,
X (162 afios) X universitarios, a partir del octavo ciclo, en administracién, computacion o Si I:I No
Técnica Superior carreras afines por la formacion.
X R X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de gestién publica, Ley de la modernizacién del estado, redaccién administrativa, atencién al usuario, TUO de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley Universitaria, Ley 30220.

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

Cursos en redaccién administrativa y/o gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como secretaria.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacidn, orden, redaccién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA 11

Facultad de Ciencias Fisicas

cODIGO 040

Decanato

Secretaria Il

SP-AP (Técnico C)

No aplica

Decano(a)

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales del decanato, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos
institucionales y el desarrollo académico-administrativo de la Facultad de Ciencias Fisicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

requerimientos de las unidades organicas de la universidad o entidades externas.

) Redactar diversos documentos administrativos (oficios, resoluciones decanales, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad, entidades
externas o interesados, de acuerdo con las instrucciones del decano para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

3 Organizar la agenda diaria y despacho del decano, 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.

4  Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por el Decano y elaborar las actas que refrenden los acuerdos arribados.

5  Participar y redactar los documentos que correspondan a la Comision de Grados y Titulos, y Comisién Permanente de Evaluacién Docente.

6 Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y
procedimientos.

7  Realizar los informes sobre el avance de las tareas asignadas al Decanato en el Plan operativo Institucional de la Facultad, cuadro de necesidades y otros.

8  Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en secretariado o
Técnica Basica . . PR . . . L. .,
X (162 afios) X estudios universitarios, a partir del octavo ciclo, en administracién o carreras Si I:I No
X Técnica Superior X afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.

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

Cursos en redaccion administrativa y/o tramite documentario y/o atencién al cliente y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como secretaria.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacidn, orden, redaccién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il cODIGO 041

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Matematicas

Unidad Organica Escuela Profesional de Matematica

Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Matematica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales de la Direccion Administrativa, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de contribuir en el logro de
los objetivos institucionales de la Facultad de Ciencias Matematicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los
requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y
procedimientos.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
acuerdo con las instrucciones del decano para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

Organizar la agenda diaria del director y ejecutar las actividades administrativas o reuniones conforme con lo programado.

Gestionar las comunicaciones, relacionadas con los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades académicas, administrativas, de investigacion y proyeccion social.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa .Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
X (szn;c:ﬁ?:)ica X Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en secretariado. Si I:I No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) N
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No aplica.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, comunicacion oral, organizacion de informacion y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | CcODIGO 042

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Matematicas

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo Trabajador de Servicios |

Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar el funcionamiento 6ptimo y continuo del sistema eléctrico de la Facultad de Ciencias Matematicas mediante mantenimiento preventivo y correctivo oportuno, garantizando la
continuidad del servicio para las actividades institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar inspecciones periddicas del sistema eléctrico completo de la Facultad, documentando el estado y funcionamiento de todos los componentes.

Disefiar, elaborar e implementar un programa de mantenimiento preventivo del sistema eléctrico, estableciendo cronogramas de actividades y protocolos de seguridad.

Elaborar y actualizar el cuadro de necesidades para el mantenimiento eléctrico de la Facultad de Ciencias Matematicas, incluyendo materiales, herramientas y equipos requeridos.

Ejecutar la instalacion, reparacion y mantenimiento de los cableados eléctricos de la Facultad, garantizando el cumplimiento de las normas técnicas vigentes.

Planificar e implementar el equipamiento eléctrico en las areas que lo requieran, considerando las necesidades especificas de cada espacio y su funcionalidad.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

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

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado Grado

Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico.
Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacion y reciclaje.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia general.

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




( : ) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | cODIGO 043

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Sociales

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo Técnico administrativo |

Clasificacion SP-AP (técnico C)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Clasificar, procesar, verificar y archivar el movimiento documentario.

2 Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo de Abastecimiento de acuerdo a las directivas.

3 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion de acuerdo a las directivas.

4  Formular de acuerdo a las directivas, el registro de proveedores de la Facultad y mantener actualizada la documentacion de la USGOM

5  Colaborar con el tramite administrativo que se genera y que ingresa a la USGOM

6 Elaborar de acuerdo a las direc tivas, el cuadro de necesidades y el inventario fisico de la Facultad para el mejor control del patrimonio y reportes del movimiento del almacen.

7  Registrar operaciones contables.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta

Completa

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado de carreras Técnicas Superiores o estudios universitarios a partir del
octavo ciclo en administracion, contabilidad o carreras afines por la formacién.

Grado

|Egresado |

Maestria |

Grado

|Egresado |

Doctorado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimientos generales en gestion publica, redaccion administrativa, atencidn al usuario, conocimiento de la ley y reglameento de contrataciones con el Estado.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios como técnico, asistente o similares.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, iniciativa, orden, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Derecho y Ciencia Politica

CcODIGO 044

Unidad de Personal

Técnico Administrativo Il

SP - AP (técnico B)

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Personal

Ejecutar los procesos administrativos en la Unidad de Personal, aplicando los procedimientos y normas vigentes, para asegurar el eficiente desarrollo de las actividades administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencion a los
requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgdnicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

3 Actualizar los flujos y procesos administrativos de la unidad en el marco de la normativa vigente, para asegurar la estandarizacion y eficiencia.

Atender consultas de los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre los procedimientos y seguimiento de

los expedientes.

5  Coordinar la distribucién de materiales de la Unidad de Personal para asegurar la provision.

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

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con la misién del puesto o area

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Egresado de carrera Técnica Basica o Técnica Superior o estudios
X (szn;c:ﬁ?:)wa X universitarios, a partir del octavo ciclo, en administracion, contabilidad o Si I:I No I:I
Técnica Superior carreras afines por la formacion.
X R X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccion, gestion documental y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios como técnico, asistente o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidén de informacién, orden y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




o) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii CODIGO 045

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (técnico B)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar diversas actividades relacionadas con el Sistema Administrativo de Abastecimiento, en el marco de la Ley de Contrataciones con el Estado, para contribuir con el funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencion a los
requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

2 Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo de abastecimientos, de acuerdo a las directivas.

3 Elaborar documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a unidades internas, entidades externas e interesados, segun instrucciones del jefe inmediato.

4  Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, realizando el registro y solicitando reposicion de acuerdo a la directiva vigente.

5  Colaborar en los tramites administrativos generados y recibidos en la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, asegurando su gestion y seguimiento.

6  Ejecutar el registro sistematico de operaciones contables, aplicando los procedimientos establecidos y contribuyendo al control financiero.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Egresado de carrera Técnica Basica o Técnica Superior o estudios
X (szn;c:ﬁ?:)wa X universitarios, a partir del octavo ciclo, en administracion, contabilidad o Si I:I No I:I
Técnica Superior carreras afines por la formacion.
X R X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales en gestion publica, redaccién administrativa y atencion al usuario, conocimientos de la ley y reglamento de contrataciones con el estado

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como técnico, asistente o similar.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacién, orden y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




(Cecabiels) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CODIGO 046

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Organica Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la comunidad universitaria y visitantes en general, custodiando el patrimonio de la Facultad, segun los protocolos y procedimientos administrativos vigentes, a fin
de contribuir con la seguridad en la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Vigilar y supervisar todas las instalaciones de la Facultad y controlar el acceso a las diferentes dreas, garantizando un entorno seguro para la comunidad universitaria.

Realizar la vigilancia de las llaves de agua, bombas de agua luz, dando cuenta de su funcionamiento

Encender y apagar las luces, asi como la apertura y cierre de las puertas al inicio, durante y al término de la jornada laboral, cumpliendo con las normas y procedimientos
establecidos.

Verificar los sistemas de seguridad de los diversos ambientes de la facultad

Brindar informacidn a los usuarios sobre la ubicacion de oficinas académicas y administrativas.

Apoyar en las labores de limpieza de los ambientes de la Facultad para mantener la salubridad.

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 la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

X Secundaria X

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

Universitaria

I:I Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [T ]

Secundaria completa.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento generales de seguridad y vigilancia, manejo de extintores y atencién al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 204 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O4 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

|O4 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos co arios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, autocontrol, agilidad fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




=5 ) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS 11

SECCION: IDENTIFICACION

CcODIGO 047

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Orgénica Unidad de Biblioteca, Hemerdteca y Centro de Documentacién

Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il (restaurador de libros)

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca, Hemerdteca y Centro de Documentacion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Mantener en buen estado los ambientes, libros y documentos de la Biblioteca de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y otros de acuerdo a indicaciones.

Mantener en buen estado los ambientes, libros y documentos de la Biblioteca de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

Custodiar locales y bienes que existan en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidos.

Llevar un registro simple de documentos.

Restaurar los libros que se encuentren deteriorados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con la misién del puesto o drea

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No I:I

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica

Secundaria completa.
(1 6 2 afios) P

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

Maestria |Egresado | Grado
Doctorado |Egresado | Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico.

Conocimiento basicos en clasificacidn y restauracion de documentos.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 204 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) .

— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|O4 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|O4 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




) PERFIL DE PUESTO: BIBLIOTECARIO | cODIGO 048

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Educacién

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Nombre del cargo Bibliotecario |

Clasificacion SP-ES (Profesional E)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades profesionales especializadas de bibliotecologia, en el marco de la normativa del Sistema de Bibliotecas de la Universidad, para la gestion de los recursos y
servicios de informacién de la Facultad de Educacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Gestionar y organizar las colecciones bibliogréficas y documentales, manteniendo actualizado el catdlogo publico y asegurando su accesibilidad para los usuarios de la facultad, con
el fin de apoyar sus actividades académicas y de investigacion.

Brindar orientacidn a la comunidad académica sobre los servicios bibliotecarios, proceso de donacién de libros, capacitaciones, etc.

Participar en la elaboracién de lineamientos y procedimientos para optimizar la gestién bibliotecaria, asegurando servicios de informacién eficientes para la comunidad académica.

Disefiar e implementar estrategias de difusion para promover el uso de los recursos y servicios bibliotecarios.

Realizar evaluaciones periddicas de los servicios bibliotecarios segun estandares especializados, para implementar mejoras que fortalezcan el apoyo a las actividades académicas y
de investigacion.

Coordinar la implementacién de un sistema informatico que permita procesar eficientemente los datos estadisticos de los alumnos matriculados, egresados, bachilleres y titulados.

Ejecutar el inventario, organizacién y ordenamiento de las colecciones bibliograficas para mantener un registro actualizado del patrimonio documental.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

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

X Universitaria X

I:I Egresado(a) IZIBachiller I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimiento en el uso de sistemas de clasificacion bibliogréfica, de preferencia LC, manejo de las normas RDA, del Formato Marc21 y sobre el control de autoridades.

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

acumulables).

Cursos de software de gestion de bibliotecas y/o sistemas integrados para bibliotecas (catalogacion y servicios de informacién) y/o Gestion Publica (minimo 153 horas, que pueden ser

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como bibliotecario o similar.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos co arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, redaccion y atencion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Farmacia y Bioquimica

cODIGO 049

Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Técnico administrativo Il

SP-AP (Técnico A)

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Ejecutar los procesamientos y tramitacion documentaria entrante y saliente, distribuir y mantener el acervo documentario de la facultad de acuerdo a la normativa archivistica vigente,
para optimizar la organizacion, clasificacion y proteccién de los documentos de las diferentes unidades organicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades relacionadas a la recepcion, registro y distribuicién de los documentos ingresados, a través del Sistema de Gestiéon Documental (SGD) y el MAT.

2 Atender a los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre tramites u otros en general.

3 Desarrollar procesos técnicos archivisticos de los documentos para mejorar la organizacion y clasificacién

4 Participar en la identificacién, preservacion y ubicacion de los archivos fisicos.

5 Contribuir con las mejoras, respecto a las condiciones ambientales adecuadas para la preservacién de los documentos.

6  Apoyar en el proceso técnico de clasificacién, ordenamiento e inventariado de documentos de cada oficina o unidad organica

7  Elaborar cartillas informativas con las recomendaciones sobre los procedimientos de tramites correspondientes al area

8  Emitir oficios, informes, cartas, memorandum y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

. Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Egresado de carreras Técnica Basica o Técnica Superior de secretariado,
X (szn;c:ﬁ?:)wa X computacién, administracion o estudios universitarios, a partir del octavo ciclo, Si I:I No
N Técnica Superior " en administracion, contabilidad o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 aios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en administracién documentaria, gestién de archivos y procesos técnicos archivisticos de organizacion.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion archivistica y/o gestidn publica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios en el puesto de técnico o similares.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, iniciativa, comunicacién oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II

Facultad de Farmacia y Bioquimica

cODIGO 050

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Trabajador de Servicios Il

SP-AP (Auxiliar A)

No aplica

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

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios, aplicando los protocolos de clasificacién y manejo, a fin de
contribuir a un entorno y ambiente saludable para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Facultad de Farmacia y Bioquimica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 administrativas.

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de las actividades académicas y

2 Recolectar y desechar los residuos sélidos en los ambientes asignados, aplicando los protocolos manejo segun su tipo, para mantener la salubridad del espacio.

3 Supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones de la Facultad asi como el mantenimiento de la infraestructura y buen estado de los mismos.

4  Apoyar en el mantenimiento de las dreas verdes de la facultad.

5  Apoyar en el inventario anual de bienes patrimoniales de la Facultad.

6 Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

7  Colaborar con el inventario de muebles, su distribucién y ubicacion para el debido control y determinar responsabilidad, de corresponder.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢ Habilitacion

Primaria
profesional?

X Secundaria X

Técnica Bésica .
Secundaria completa. i
(1 6 2 afios) P Si No

Técnica Superior
(3 6 4 aios)

Universitaria

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimiento en manipulacién de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico. Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacion y reciclaje.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 204 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia general.

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

|O4 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

|O4 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, agilidad fisica, trabajo en equipo y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




} PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II

SECCION: IDENTIFICACION

cODIGO 051

Organo Facultad de Ingenieria Electrdnica y Eléctrica

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il

Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de limpieza, mantenimiento, vigilancia y apoyo bibliografico para garantizar la conservacién de infraestructura, resguardo de bienes y soporte a servicios
bibliotecarios, asegurando espacios adecuados para las actividades académicas y administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados para asegurar espacios saludables para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

Vigilar y proteger los locales y los bienes que se encuentren en su interior, aplicando los protocolos de seguridad y control establecidos por la institucién.

Apoyar en el traslado y distribucién del mobiliario, segtin indicacién del jefe inmediato.

Apoyar en los procesos de inventario del material bibliografico, contribuyendo al control y registro actualizado del acervo documental.

Recibir y entregar en buen estado las pertenencias que estuvieren bajo su cuidado, al inicio y finalizacién del turno y redactar informes de ocurrencias diarias.

Apoyar en el drea de circulacion de la unidad, facilitando el acceso y préstamo de materiales a los usuarios.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

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

Universitaria

Incompleta

Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Secundaria completa.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado Grado
Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento generales de seguridad y vigilancia, manipulacién de insumos y equipos de limpieza y atencidn al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencidn, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Caaama) PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA II CODIGO 052

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Organica Unidad de Posgrado

Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) de la Unidad de Posgrado

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales de la Unidad de Posgrado, en concordancia con el Plan Operativo de la Facultad, a fin de
continuar con las actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar los requerimientos de pago de los docentes autorizados por el director, para su correspondiente tramite en la administracion central.

2 Atender las consultas de docentes, estudiantes y demds interesados, proporcionando informacion sobre tramites y otros requerimientos.

Elaborar el presupuesto de los programas de estudios de la Unidad de Posgrado (Maestria, Doctorado, Diplomaturas y Cursos de Actualizacién),
para su posterior aprobacién por parte del director.

4 Brindar apoyo en la inscripcion de postulantes a los programas de Posgrado, facilitando el proceso de inscripcion.

Registrar y verificar los recibos emitidos por los estudiantes de la Unidad de Posgrado hacia la Unidad de Posgrado para mantener un control
adecuado de los ingresos.

6 Mantener actualizado el archivo documental de la oficina, asegurando su facil localizacién y conservacion.

7 Recepcionar y registrar los documentos ingresados al sistema de gestiéon documental - SGD de la Unidad, para su revision por el jefe inmediato.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa
X
X
X

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

s [T ]

Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en secretariado o
estudios universitarios, a partir del octavo ciclo, en administracion o carreras
afines por la formacion.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

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

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccion administrativa, tramite documentario, archivo y atencién al usuario.

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

Cursos en redaccién administrativa y/o gestién administrativa y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios como secretaria.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, orden, redaccién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Cren ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN BIBLIOTECA II CODIGO 053

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Metalurgica

Nombre del cargo Técnico en Biblioteca Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria Metalurgica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion del drea conforme al procedimiento de uso de biblioteca de la Escuela Profesional de Ingenieria Metallrgica de la Facultad, para brindar los
servicios de biblioteca en forma oportuna y eficaz.

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar y codificar el material bibliografico y documental que ingresa a la unidad, de acuerdo al sistema de clasificacion de biblioteca vigente, con la finalidad

1 - I
de facilitar su ubicacion.

Supervisar y garantizar el cumplimiento del reglamento de la biblioteca por parte de los alumnos, brindando orientacion sobre las normas de uso y
preservacion del material bibliografico.

3 Atender y orientar a los usuarios internos y externos sobre el uso del material bibliogréfico fisico y virtual de la facultad para facilitar el acceso de la biblioteca.

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

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

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

7 Realizar coordinaciones con la jefa de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacidn de la facultad.

8 Realizar coordinaciones segun el organigrama para tramitar las donaciones de libros que reciba la facultad.

9 Elaborary presentar informes periddicos y reportes sobre las actividades realizadas, préstamos, nuevas adquisiciones y estado del acervo bibliografico.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
o Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en archivistica o
X (szn;c:ﬁ?:)wa X estudios universitarios, a partir del octavo ciclo, en bibliotecologia o carreras Si I:I No I:I
Técnica Superior afines por la formacion.
X R X
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimiento en manejo de material bibliografico, procesos y control de calidad en catalogacié de material bibliogréifco, atencién al usuario y archivo.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacion, atencion y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




(Cecabiels) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Ii CODIGO 054

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Unidad Organica Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP - AP (técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores administrativas en la Unidad de Matricula, Registro Académico y Grados y Titulos de la Facultad de Letras y Ciencias Humanas, a fin de procesar informacién académica.
Asimismo, conservar los documentos facilitando su uso oportuno para atender los requerimientos solicitados por los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, revisar y atender a través del sistema de gestion documental (SGD) la documentacidn que ingresa a la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y
Titulos a fin que sean atendidos en los plazos correspondientes.

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

3 Brindar atencidn a los usuarios en los trdmites que se realizan en la Unidad de Matricula de la Facultad con la finalidad de dar informacién de los tramites.

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

5  Mantener actualizado el archivo digital de la documentacién de la Unidad, y segun corresponda el archivo fisico.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con la misién del puesto / drea.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
X Técnica Basica X Egresado de carrera Técnica Basica o Técnica Superior en secretariado, .
(16 2 afios) administracion o carreras afines por la formacion. Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) N
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos en tramite documentario, archivo digital de documentos, redacciéon administrativa y ortografia y atencién al usuario.

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

Cursos en Gestién Administrativa y/o Gestion publica y/o atencidn al cliente y/o redaccién y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios como técnico, asistente o similar.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, comunicacion oral, compromiso y puntualidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




( : ) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA IlI cODIGO 055

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina
Unidad Orgdénica Decanato

Nombre del cargo Secretaria lll
Clasificacion SP-AP (Técnico A)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Decano(a)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales del decanato, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de contribuir en el logro de los objetivos
institucionales y el desarrollo académico-administrativo de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

1 requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.
Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
2 acuerdo con las instrucciones del decano para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.
Cargar y registrar cartas de presentacion, constancias y certificados de estudios en el portal ECFMG (Educational Commission for Foreign Medical Graduates), asi como verificar los
3 datos en inglés de estudiantes y egresados a fin de garantizar el procesamiento de la documentacién académica requerida.
4 Registrar y verificar datos en inglés en los formularios del portal WES (World Education Services) a fin de gestionar la validacion y envio de documentos académicos de egresados

de las diferentes Escuelas Profesionales.

5  Participar de las reuniones y coordinaciones a fin de facilitar la gestion de tramites para el residentado médico en el extranjero.

Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y
procedimientos.

7  Actualizar el registro digital de auspicios y autorizaciones de eventos académicos a fin de mantener el control y seguimiento de las actividades autorizadas por el decanato.

Organizar la agenda diaria y despacho del decano, 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.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica P . ,
(162 afios) Egresado técnico en secretariado. Si I:I No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
| 03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios de experiencia como secretaria.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, redaccion, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA 11

Facultad de Medicina

cODIGO 056

Direccién Administrativa

Secretaria Il

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Director Administrativo

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales de la Direccion Administrativa, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de contribuir en el logro de
los objetivos institucionales de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

requerimientos de las unidades organicas de la universidad o entidades externas.

) Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y
procedimientos.

3 Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
acuerdo con las instrucciones del decano para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

4  Organizar la agenda diaria del director y ejecutar las actividades administrativas o reuniones conforme con lo programado.

5  Gestionar las comunicaciones, relacionadas con los requerimientos de bienes y servicios de las Unidades académicas, administrativas, de investigacion y proyeccién social.

6  Gestionar los requerimientos de los suministros para la atencion de las diferentes unidades académicas, administrativas, de investigacion y proyeccion social.

7  Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

8  Asistir con el apoyo secretarial a las dreas académicas, administrativas y de investigacion, de acuerdo a las necesidades e indicaciones del director.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica P . . ,
(162 afios) Egresado técnico superior en Secretariado. Si I:I No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios de experiencia como secretaria.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de informacidn, redaccion, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




( : ) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA IlI cODIGO 057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Orgdénica Departamento Académico de Psiquiatria

Nombre del cargo Secretaria lll

Clasificacion SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) del Departamento Académico de Psiquiatria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales del Departamento Académico de Psiquiatria, de acuerdo con la normativa vigente, para contribuir en el logro de los objetivos
institucionales de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

1 requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.
Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad o entidades externas, siguiendo las
2 instrucciones del director para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.
3 Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y

procedimientos.

4  Organizar la agenda diaria y el despacho del director del Departamento Académico de Psiquiatria.

5  Consolidar las notas de los cursos impartidos en las diferentes Sedes Hospitalarias para mantener el control de los registros académicos.

6 Digitalizar los silabos, exdmenes y otros documentos elaborados por los docentes responsables de los cursos, garantizando su confidencialidad.

7  Consolidar la informacién mensual de asistencia de los docentes de las Sedes Hospitalarias, para su entrega en los plazos establecidos y gestionar los pagos correspondientes.

8  Gestionar los requerimientos de bienes y servicios para garantizar el abastecimiento oportuno, cumpliendo con las normas y procedimientos vigentes.

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

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

(162 afios) Egresado técnico superior en secretariado. Si I:I No

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) .

— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios de experiencia como secretaria.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, redaccion, atencidn y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il cODIGO 058

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Decanato - Coordinacion Académica de la Sede Docente Hospital Edgardo Rebagliati Martins
Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Coordinador(a) Académico de la Sede Docente Hospital Edgardo Rebagliati Martins

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos y secretariales de la Sede Docente Hospital Edgardo Rebagliati Martins, en cumplimiento de la normativa vigente, para contribuir en el logro
de los objetivos institucionales de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los
requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Redactar documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgdnicas de la universidad y entidades externas, de acuerdo con las
instrucciones del coordinador para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre tramites y
procedimientos.

Organizar la agenda diaria y despacho del coordinador de la sede.

Asistir y coordinar con los estudiantes de pregrado y posgrado en el cumplimiento y ejecucion de las actividades académicas.

Administrar y actualizar la base de datos para cumplir con el plan de actualizacién de informacién establecido.

Consolidar la informacién mensual de asistencia docente para su entrega en los plazos establecidos y tramitar los pagos correspondientes.

Gestionar los requerimientos de bienes y servicios para garantizar el abastecimiento oportuno, cumpliendo con las normas y procedimientos vigentes.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

(162 afios) Egresado técnico superior en secretariado. Si I:I No

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestion publica, redaccién administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) .

— Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios de experiencia como secretaria.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacidn, redaccion, atencidn y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il cODIGO 059

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacion SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades administrativas en la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion, garantizando el cumplimiento de las directivas y lineamientos
institucionales vigentes, para contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la unidad y asegurando un servicio de calidad a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, suministros y servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad, manteniendo actualizado los expedientes
administrativos correspondientes.

Brindar informacion oportuna sobre los servicios bibliotecarios, politicas de préstamo y recursos disponibles, promoviendo el uso responsable de los recursos bibliograficos y
tecnoldgicos.

Redactar documentos administrativos (oficios, informes, cartas y otros) y dar atencion a los requerimientos en los plazos correspondientes.

Coordinar y gestionar con los usuarios (docentes y estudiantes) la programacién de las actividades académicas en las salas de la biblioteca, llevando un control y seguimiento para
el uso éptimo de los espacios.

Elaborar las estadisticas sobre el uso de los servicios bibliogréficos y otros, segun requerimiento del jefe inmediato, para contribuir en la toma de decisiones.

Ejecutar y realizar el control del inventario de los recursos bibliograficos, tecnolégicos, mobiliario, equipos y otros de la biblioteca, asi como participar en el inventario anual para la
actualizacion de los registros.

Elaborar informes periddicos (mensuales, trimestrales y anuales) sobre la gestion administrativa de la biblioteca, incluyendo los resultados y logros alcanzados.

Promover y sensibilizar sobre la importancia del cumplimiento de las politicas de acceso y uso responsable de los recursos bibliograficos e informaticos.

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios)
Técnica Superior
X
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado técnico o estudios universitarios incompletos (7mo ciclo de estudios)
en administracion.

Grado

|Egresado |

Maestria |

Grado

|Egresado |

Doctorado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimiento en control de inventarios.

Conocimientos generales de Gestion Publica, normativa de los servicios de la bibioteca, gestién documental y archivo, redaccién administrativa y atencién al publico.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios de experiencia como técnico, asistente o auxiliar administrativo.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos co arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, organizacion de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA |

Facultad de Medicina

cODIGO 060

Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

Técnico en Informatica |

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién

equipamiento informatico para contribuir con la gestion de la informacidn y satisfaccion de las necesidades de la comunidad universitaria.

Gestionar y optimizar los sistemas tecnoldgicos y recursos digitales de la biblioteca a través de la implementacién, mantenimiento y actualizacién de plataformas digitales, bases de datos y

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la digitalizacion de catalogos bibliograficos para implementar y mantener un sistema de consulta en linea, garantizando la accesibilidad y modernizacién del servicio al

1

usuario.

2 Realizar y mantener la base de datos de clasificacion del material bibliogréfico, asegurando su catalogacién y disponibilidad para la consulta en linea.

3 Brindar soporte técnico en los procesos de adquisicion de material bibliografico fisico y virtual, optimizando los procedimientos mediante herramientas tecnoldgicas.

4  Administrar y actualizar el sistema digital de control (kardex) de revistas y publicaciones periddicas, facilitando la busqueda y acceso a la informacion bibliografica.

Brindar soporte técnico en las salas de internet y de telemdtica a los docentes y estudiantes, asegurando el funcionamiento de los equipos para el acceso a la informacién

bibliografica en la base de datos.

6  Actualizar las plataformas digitales de la unidad (repositorio institucional, pdgina web y la base de datos bibliografica) para garantizar la disponibilidad de la informacion.

Realizar el control de calidad de los documentos digitalizados en el repositorio histdrico, verificando el cumplimiento de los estandares establecidos y los objetivos del plan de

actividades.

8 Implementar mejoras continuas en los sistemas digitales de la biblioteca, asegurando su actualizacidn y optimizacion segun las necesidades institucionales.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢ Habilitacion
profesional?

Egresado técnico en computacion e informatica y/o estudios universitarios
incompletos (7mo ciclo de estudios) en ingenieria de sistemas, computacién o Si I:I No
carreras afines por la formacion.
X
X
Maestria | |Egresado Grado
Doctorado | |Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimientos en gobierno digital, sistemas de catalogacion y clasificacion bibliografica, soporte técnico de hardware y software, bases de datos, administracién de contenidos web,
procesos de digitalizacién, seguridad informatica basica, redaccién y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios de experiencia como técnico, asistente o auxiliar informatico.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, planificacion, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




} PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II CODIGO 061

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Decanato - Coordinacion Académica de la Sede Docente Hospital Arzobispo Loayza
Nombre del cargo Trabajador de servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Coordinador(a) académico de la Sede Hospital Arzobispo Loayza

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios, aplicando los protocolos de clasificacién y manejo, a fin de
contribuir a un entorno y ambiente saludable para el desarrollo de las clases programadas para los estudiantes de pregrado y posgrado en la Sede Hospital Arzobispo Loayza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de las clases programadas para los
estudiantes de pregrado y posgrado.

Recolectar y desechar los residuos sélidos en los ambientes asignados, aplicando los protocolos manejo segun su tipo, para mantener la salubridad del espacio.

Apoyar en la distribucion y entrega de documentos entre las unidades organicas de la universidad para cumplir con los plazos establecidos.

Apoyar en el control de ingreso, permanencia y salida de los bienes (equipos y materiales) en los ambientes asignados y facilitar el uso de equipos necesarios para el desarrollo de
las clases.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X  [Secundaria X

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

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Je[d]

Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico.
Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacion y reciclaje.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 204 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afos de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|04 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcidn o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica.

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

|04 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, agilidad fisica, trabajo en equipo y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




} PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II CODIGO 062

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Decanato - Coordinacion Académica de la Sede Hospital Arzobispo Loayza
Nombre del cargo Trabajador de servicios Il

Clasificacion SP - AP (Auxiliar B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Coordinador(a) académico administrativo de la Sede Hospital Arzobispo Loayza

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las labores de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, utilizando los equipos y materiales necesarios, aplicando los protocolos de clasificacién y manejo, a fin de
contribuir a un entorno y ambiente saludable para el desarrollo de las clases programadas para los estudiantes de pregrado y posgrado en la Sede Hospital Arzobispo Loayza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de las clases programadas para los
estudiantes de pregrado y posgrado.

Recolectar y desechar los residuos sélidos en los ambientes asignados, aplicando los protocolos manejo segun su tipo, para mantener la salubridad del espacio.

Apoyar en la distribucion y entrega de documentos entre las unidades organicas de la universidad para cumplir con los plazos establecidos.

Apoyar en el control de ingreso, permanencia y salida de los bienes (equipos y materiales) en los ambientes asignados y facilitar el uso de equipos necesarios para el desarrollo de
las clases.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X  [Secundaria X

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

Secundaria completa

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Je[d]

Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico.
Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacion y reciclaje.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|05 afos de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcidn o la materia, en el sector publico o privado.

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

No aplica

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, agilidad fisica, trabajo en equipo y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES




( : ) PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN LABORATORIO | cODIGO 063

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién"

Nombre del cargo Técnico en laboratorio |

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) del Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrion"

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar procesos de laboratorio clinico y microbioldgico, aplicando procedimientos estandarizados para el procesamiento de muestras bioldgicas y analisis microscopicos, garantizando
resultados confiables que contribuyan al diagndstico preciso y oportuno en el Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién".

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tomar muestras bioldgicas (sangre, secreciones y otros) aplicando técnicas asépticas para asegurar la calidad del proceso correspondiente.

2 Procesar muestras bajo protocolos de bioseguridad nivel Il para cumplir los estandares establecidos por el instituto.

3 Ejecutar control de calidad en medios de cultivo, reactivos y discos de sensibilidad para garantizar resultados confiables.

4  Analizar muestras coproparasitoldgicas siguiendo procedimientos estandarizados para generar diagndsticos precisos.

5  Registrar y monitorear parametros de equipos de laboratorio para asegurar su dptimo funcionamiento.

6  Realizar coloraciones y lecturas microscopicas de frotis, segun protocolos para identificar microorganismos correctamente.

7  Analizar caracteristicas macro y microscdpicas de especimenes bacterianos y parasitoldgicos para determinar su clasificacion.

8  Ejecutar procesos de descontaminacion y esterilizacién de materiales segiin normas establecidas para garantizar condiciones asépticas de trabajo.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

Completa

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado de estudios técnicos superiores en laboratorio clinico o carreras
afines por la formacion.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Procesamiento de muestras bioldgicas (técnicas de toma de muestras, métodos de conservacion, protocolos de procesamiento y otros), manejo de equipos de laboratorio, manejo de
residuos biocontaminados, normas de bioseguridad nivel Il y uso de equipo de proteccién personal (EPP).

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios de experiencia como técnico de laboratorio o similar.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

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

Experiencia en apoyo en trabajos de investigacion (deseable)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, orden, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




( : ) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il CcODIGO 064

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Orgdénica Departamento Académico de Ciencias Morfoldgicas

Nombre del cargo Técnico administrativo Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Morfoldgicas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos en el Departamento Académico de Ciencias Morfoldgicas, aplicando procedimientos y normas vigentes, para asegurar el eficiente desarrollo de las
actividades académicas y contribuir al logro de los objetivos de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar tareas administrativas segun el plan establecido para cumplir los objetivos del departamento.

2 Apoyar en la distribucion de materiales de ensefianza para facilitar el desarrollo de las asignaturas del departamento.

Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre
procedimientos y las labores académicas.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgdnicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

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

6  Administrar el registro y control de equipos audiovisuales y otros bienes muebles para asegurar su disponibilidad en las actividades académicas.

7  Participar en reuniones de trabajo proporcionando informacion requerida para apoyar el andlisis y toma de decisiones.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado de estudios técnicos superiores en administracion o carreras afines . -
(16 2 afios) por la formacion. Si No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de gestidn publica, TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Conocimiento en redaccion administrativa, archivo y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|O3 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|03 afios de experiencia como auxiliar o asistente.

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

|O3 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el r
Ll 9

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de informacion, atencién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Facultad de Medicina

cODIGO 065

Departamento Académico de Ciencias Dindmicas

Técnico administrativo |

SP-AP (Técnico C)

No aplica

Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Dindmicas

Ejecutar los procesos administrativos en el Departamento Académico de Ciencias Dindmicas, aplicando los procedimientos y normas vigentes, para asegurar el eficiente desarrollo de las
actividades académicas y contribuir al logro de los objetivos de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes y reportes solicitados sobre las actividades académicas encomendadas, identificando las oportunidades de mejora identificadas que contribuyan al

1 fortalecimiento institucional y el logro de los objetivos.
Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los
2 requerimientos de las unidades organicas de la universidad o entidades externas.
Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre los
3 procedimientos y seguimiento de los expedientes.
4 Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgdnicas de la universidad, entidades externas o interesados, de

acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

5 Actualizar los flujos y procesos administrativos del departamento, en el marco de la normativa vigente, para asegurar la estandarizacion y eficiencia.

6  Participar en reuniones de trabajo proporcionando informacion requerida para apoyar el andlisis y toma de decisiones.

7  Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

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

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado de estudios técnicos superiores en administracion o carreras afines < N
(16 2 afios) por la formacion. ! o
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de gestién publica, TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria y la Ley de Modernizacién del Estado.

Conocimiento en redaccion administrativa, archivo y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios de experiencia como auxiliar o asistente.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, atencidn y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CcODIGO 066

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Decanato - Coordinacion Académica Sede Hospital Victor Larco Herrera
Nombre del cargo Técnico administrativo |

Clasificacion SP-AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Coordinador(a) Académico Sede Hospital Victor Larco Herrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y optimizar los procesos administrativos en el Departamento Académico de Ciencias Dindmicas, aplicando los procedimientos y normas vigentes, para asegurar el eficiente
desarrollo de las actividades académicas y contribuir al logro de los objetivos de la Facultad de Medicina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

Ejecutar el proceso de digitalizacion de la documentacion solicitada por las diferentes dreas para cumplir con el plan de actividades académicas.

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los
requerimientos de las unidades organicas de la universidad o entidades externas.

Atender consultas de alumnos, docentes y publico en general por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre los
procedimientos y seguimiento de los expedientes.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgdnicas de la universidad, entidades externas o interesados, de
acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

Actualizar peridédicamente la base de datos de la coordinacion académica del Hospital Victor Larco Herrera en funcién del plan establecido.

Participar en la planificacion, elaboracién y seguimiento del cronograma de actividades de la coordinacién académica, asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / drea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




SECCION: REQUISITOS

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

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado de estudios técnicos superiores en administracion o carreras afines < N
(16 2 afios) por la formacion. ! o
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de gestién publica, TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria y la Ley de Modernizacién del Estado.

Conocimiento en redaccion administrativa, archivo y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|O3 afios de experiencia como auxiliar o asistente.

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

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, organizacion de informacion, atencion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TENICO ADMINISTRATIVO ||

Facultad de Medicina Veterinaria

cODIGO
067

Direccion Administrativa

Ténico Administrativo Il

SP-AP (TECNICO A)

No aplica

Director(a) Administrativa

Medicina Veterinaria.

Atender al publico interno y externo; asi como los diversos procedimientos administrativos y requerimientos de las diferentes 4reas de la Facultad de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de abastecimiento de acuerdo a la directivas.

2 Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar el movimiento documentario para optimizar las consultas.

3 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales, equipos, de acuerdo a las directivas, para su oportuna atencién.

4 Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacién del usuario.

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

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica Egresado de formacion Técnica basica o superior en

, ~ X . L. - . L.

(162 afos) | Administracion o Contabilidad o carreras afines a la formacion.

Técnica Superior N

(3 6 4 afios)

Universitaria
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado

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

Conocimientos generales de gestidn publica, elaboracién de cuadros estadisticos, archivo, redaccidn y atencién al usuario.

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

Capacitacion en ofimatica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, analisis, empatia y comunicacioén oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TENICO ADMINISTRATIVO II

CcODIGO 068

Facultad de Medicina Veterinaria

Vicedecanato académico- Unidad de Matricula, registro académico, grados y Titulos.

Ténico Administrativo Il

SP-AP (TECNICO C)

No aplica

Jefe de la Unidad de Matricula, registro académico, grados y Titulos.

Brindar servicios a los alumnos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar y registra la documentacién digital de la Unidad, para que sean atendidos de forma oportuna.

2 Manejar la base de datos de estudiantes, para emitir informes, reportes o demas segun la indicacién del jefe inmediato.

3 Clasificar documentos propios de la unidad tales como Actas, Certificados, Constancias, Convalidaciones, traslados.

4 Llevar a cabo los procesos de matricula de los ingresantes para asegurar su buen desarrollo.

5 Mantener los archivos académicos ordenados, para optimizar la consulta de los documentos.

6 Atender al alumnado para realizar la entrega de notas, expedientes de tramite, brindandoles la orientacién respectiva.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica

(162 afos) |
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado de formacion Técnica basica o superior en
Administracion o Contabilidad o carreras afines a la formacién.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | |Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

Manejo digital de documentacion de oficinas.

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

Capacitacién en computacion e informatica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inicitiva, cooperacion, andlisis, empatia y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TENICO ADMINISTRATIVO ||

Facultad de Medicina Veterinaria

CcODIGO 069

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Ténico Administrativo Il

SP-AP (TECNICO C)

No aplica

Jefe de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Medicina Veterinaria.

Atender al publico interno y externo; asi como los diversos procedimientos administrativos y requerimientos de las diferentes 4reas de la Facultad de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades técnicas del sistema administrativo de abastecimiento de acuerdo a la directivas.

2 Registrar, procesar, clasificar, verificar y archivar el movimiento documentario para optimizar las consultas.

3 Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales, equipos, de acuerdo a las directivas, para su oportuna atencién.

4 Atender y responder las consultas realizadas mediante el correo electrénico para una mejor orientacién del usuario.

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

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica Egresado de formacion Técnica basica o superior en

, ~ X . L. - . L.

(162 afos) | Administracion o Contabilidad o carreras afines a la formacion.

Técnica Superior N

(3 6 4 afios)

Universitaria
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado

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

Conocimientos generales de gestidn publica, elaboracién de cuadros estadisticos, archivo, redaccidn y atencién al usuario.

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

Capacitacion en ofimatica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
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)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|05 afios de experiencia laboral general.

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

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos comp

arios sobre el req

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, analisis, empatia y comunicacioén oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TENICO ADMINISTRATIVO ||

Facultad de Medicina Veterinaria

cODIGO
070

Direcciéon General de IVITA - Lima

Ténico Administrativo Il

SP-AP (TECNICO A)

No aplica

Director de IVITA - Lima

Prestar apoyo técnico/administrativo, coordinar las actividades de su compentencia para el cumpliento de los planes de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Redactar los documentos de gestion, para el cumplimiento de las funciones asignadas.

2 Mantener vigente la base de datos de registro de Proyectos de Investigacion cautelando que la informaccién sea accesible y oportuna.

3 Apoyar en la verificacion de los expedientes de Proyectos de Tesis, para agilizar los procedimientos administrativos.

4 Apoyar en la realizacién de las actividades que permitan lograr una efectiva gestion de la Direccion.

5 Apoyar en la coordinacién para la planificacion de las actividades de la Direccién.

6 Mantener actualizado el archivo de documentos fisicos y digitales, para un mejor control de los documentos de la Direccién.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -

D) ¢ Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado de formacion Técnica basica o superior en s I:I N .
X . o X . L. - X " i o
(162 afos) | Administracion o Contabilidad o carreras afines a la formacion.
Técnica Superior
X . ~ X
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | |Egresado Grado
Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en redaccion de documentos.
B) Cursos y/o programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacion en ofimatica y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).
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
(Esp — ) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|03 afios de experiencia como técnico.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Inicitiva, cooperacion, andlisis, empatia y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




K ' 3 PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II CODIGO 071

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacion IVITA - Huaral

Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il
Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacion IVITA Huaral

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Garantizar la ejecucién eficiente y técnica de las actividades relacionadas con la sanidad, reproduccién, y alimentacion del ganado vacuno, ovino y otras
especies pecuarias en la Estacidn IVITA Huaral, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos productivos, experimentales y académicos de la Facultad
de Medicina Veterinaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar al médico veterinario a cargo en las labores de sanidad, como vacunaciones, tratamientos y control de enfermedades.

2 Ejecutar procedimientos técnicos de inseminacion artificial, bajo la supervisién o coordinacién del médico veterinario.

Realizar el mantenimiento basico de equipos agropecuarios y asegurar el buen estado de las instalaciones relacionadas con el area de produccién
agropecuaria.

4  Colaborar en las actividades experimentales o académicas que se desarrollen en la estacién, cumpliendo con los estdndares establecidos.

Llevar a cabo actividades de siembra, manejo y cosecha de forraje para garantizar una alimentacién adecuada de las especies pecuarias de la
Estacion IVITA Huaral.

6 Ejecutar actividades de cosecha y almacenamiento para asegurar la calidad del forraje.

7 Implementar técnicas de conservacion de forraje, como ensilado y henificacion, para garantizar la disponibilidad durante temporadas criticas.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
X Secundaria X
Técnica Bésica Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica o Superior o )
X 162 af X ' Si No
(162afios) carreras afines.
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimiento en practicas basicas de alimentacidn de animales, identificacion de enfermedades y cuiadados sanitarios. Asi como conocimiento basico en
el manejo de herramientas para el cultivo de forraje y actividades agricolas.

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

Cursos y/o capacitacion y/o programas de especializacién de Inseminacidn artificial o reproduccién animal y/o sanidad animal y/o nutricién animal y/o
alimentacién y manejo de ganado y/o produccion forrajera y/o conservacion de forraje y/o buenas practicas agricolas y/o manejo integrado de plagas y/o
relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, cooperacién, dinamismo, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de equipos y maquinaria agropecuaria.




) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II CODIGO 072

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion IVITA-Marangani

Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la Estacién IVITA-Marangani

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyan con el funcionamiento administrativo y pecuario, cumpliendo con los procedimientos establecidos para
lograr eficiencia en el servicio de las actividades académicas y de investigacion en la Estacién IVITA Marangani.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Apoyar en la realizacion de estudios sobre investigacion y experimentacion ganadera, para mejorar la calidad de produccién de especie.

Ejecutar procedimientos técnicos de inseminacidn artificial, bajo la supervision o coordinacidn del médico veterinario.

Realizar el mantenimiento basico de equipos agropecuarios y asegurar el buen estado de las instalaciones relacionadas con el area de produccién
agropecuaria.

Apoyar al médico veterinario a cargo en las labores de sanidad, como vacunaciones, tratamientos y control de enfermedades.

Llevar a cabo actividades de siembra, manejo y cosecha de forraje para garantizar una alimentacion adecuada de las especies pecuarias de la
Estacién IVITA Marangani.

Colaborar en las actividades experimentales o académicas que se desarrollen en la estacion, cumpliendo con los estandares establecidos.

Implementar técnicas de conservacion de forraje, como ensilado y henificacion, para garantizar la disponibilidad durante temporadas criticas.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
X Secundaria X
Técnica Bésica Egresado de formacion Técnica Basica o Superior de las carreras s I:I N
X S X . . . . .o i o
(162afios) de agronomia, agroindustria o carreras afines a la formacién.
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Técnica en manejo administrativo y pecuario, elaboracion de presupuesto, conocimiento basico sobre estudios de investigacion.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

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

|03 afios de experiencia como técnico.

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

|03 afios de experiencia en el sector publico.

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

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana’|isis, cooperacién, dinamismo, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de equipos y maquinaria agropecuaria.




\_ ) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO I cODIGO 073

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacion IVITA - El Mantaro
Nombre del cargo Auxiliar Agropecuario Il
Clasificacion SP-AP (AUXILIAR D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacion IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades que contribuyan al buen funcionamiento de los médulos agropecuarios de crianza de ganado vacuno y menores,
cumpliendo procesos establecidos para lograr mddulos eficientes al servicio de las actividades universitarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad vegetal y similares siguiendo instrucciones.

2 Colaborar en campafias de sanidad pecuaria, fumigaciones demas actividades para cumplir con los planes de trabajo.

3 Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacién de vida silvestre.

4 Realizar acciones de vigilancia y limpieza de los corrales y establos para mantener la salubridad.

5 Colaborar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna asegurando su facil acceso.

6 Inspeccionary controlar productos ganaderos y agricolas, con el fin de organizar los recursos.

7 Colaborar en trabajos experimentales y de investigacion segun indicacién del jefe inmediato.

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

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X Secundaria

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

Universitaria

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -

Secundaria completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria

| |Egresado

Grado

Doctorado

| |Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

con doc

otros afines al puesto.

Conocimientos basicos sobre animales domésticos en Sierra, relacionados a la produccién y sanidad animal, asi como al manejo y produccién de pastos, y

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumulables).

Cursos relacionados al desarrollo de actividades en los sistemas de produccion agropecuarios y /o relacionados al puesto (minimo 102 horas, pueden ser

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios de experiencia como auxiliar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Resistencia fisica, dinamismo, cooperacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




] PERFIL DEL PUESTO: CAJERO | CcODIGO 074

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacion IVITA - El Mantaro
Nombre del cargo Cajero |

Clasificacion SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacion IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyen el buen funcionamiento de la economia, cumpliendo los procedimientos establecidos, para lograr
estabilidad eficiente al servicio de las actividades de la Estacion IVITA El Mantaro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Elaborar los informes econdmicos diarios y mensuales de movimientos de fondos de la Estacion Experimental.

Realizar el manejo y controlar del flujo de los fondos de la caja chica para realizar la rendicion respectiva.

Coordinar con el Jefe de Economia de la Facultad la remision de informacidn asi como la aplicaciéon de normatividad pertinente en la labor contable.

Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros, ventas de los productos que comercializa la Estacion Experimental.

Realizar pagos de gastos urgentes y menudos por disposicién superior.

Seleccionar, codificar y archivar documentos contables para su facil acceso y ubicacion.

Gestionar contrataciones con el estado segun la necesidad de la Oficina

Ejecutar el registro y control de semovientes, bienes y servicios, empleando formatos fisicos y uso de hojas de calculo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa . Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado y/o Titulado de formacién Técnica Bésica o Superior en s I:I N .
X JN X s - -, . i o
(16 2afios) la carrera contabilidad, administracién o carreras afines.
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Tener conocimiento técnico basicos en el drea de caja, contrataciones con el estado y registro y control de semovientes, bienes y servicios.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

acumulables).

Capacitaciones afines a la gestion publica y/o gestion de datos y/o gestion contable y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|03 afios experiencia especifica en la funcién o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|03 afios de experiencia especifica como técnico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, creatividad, empatia, dinamismo, compromiso, pensamiento critico.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




N
\: ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II C(l)DIGO 075

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria

Unidad Orgénica Estacion IVITA - El Mantaro

Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il

Clasificacion SP-AP (TECNICO B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacion IVITA - El Mantaro

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades que contribuyan al buen funcionamiento de los médulos agropecuarios de crianza de ganado vacuno y menores,
cumpliendo procesos establecidos para lograr mddulos eficientes al servicio de las actividades universitarias.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar trabajos de prevencion y control de epidemias y plagas que afecten al ganado, e instrucciones del profesor encargado.
2 Colaborar en la realizacion de estudios sobre investigacion y experimentacion ganadera, asi como aumento de calidad de produccion.
3 Realizar acciones para la conservacion de especies de animales.
4 Realizar el apoyo en fumigaciones, alimentacion y inseminaciones, administracion de medicina, ordefio y traslado de animales y otros.
5 Ejecutar deteccion de celos de las vacas y vaquillas e informar al responsable.
6 Coordina la crianza y el cuidado del ganado vacuno en las etapas de prefiez, paricion, desinfeccion y otros.
7  Controlar el el mantenimiento de los equipo de ordefio, corrales y establos y demads para la proteccion y limpieza del ganado.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
9
10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
X Secundaria X
x|recnica Bisica " Egresado de formacion Técnica Basica o Superior de las carreras s I:I N
52 , . . ) - i o
(162afios) de agronomia, agroindustria o carreras afines a la formacién.
X Técnica Superior X
(3 6 4 afios)
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimientos técnicos sobre actividades en sistemas de produccion animal, relacionados a la sanidad, bioseguridad, reproduccidn, alimentacién y
produccion, incluyendo la produccidn de pastos. Sindo preferible en las especies vacunos lecheros, ovinos y cuyes.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de produccién y sanidad animal y/o produccidn de pastos y forrajes y /o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|03 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|03 afios de experiencia como Técnico

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|03 afios en el sector publico.

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Resistencia fisica, Dinamismo, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO I

cODIGO 076

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacion IVITA-Marangani

Nombre del cargo Aucxiliar agropecuario Il

Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la Estacion IVITA-Marangani

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades ganaderas y pecuarias para cumplir con los objetivos establecidos por Unidad Fundo San Marcos y/o Estacidn IVITA Marangani.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad vegetal y similares siguiendo instrucciones.

Apoyar en la programacién de planes de calendarizacion sanitaria del ganado con el responsable de la Unidad.

Apoyar en la administracion de medicinas para el control de epidemias en los animales.

Apoyar en las actividades pecuarias de la estacidn, para el cumpliento segun lo programado.

Realizar acciones de vigilancia y limpieza de los corrales y establos para mantener la salubridad.

Colaborar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna asegurando el acceso de forma oportuna.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Apoyar en la elaboracion de los planes de trabajo para las actividades ganaderas (paricion, empadre, saca, destete, esquila).

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa .Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
X Secundaria X

Técnica Basica . ,

(162 afios) Secundaria completa Si I:I No .

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos en actividades ganaderas y pecuarias, sanidad y equipos de laboratorio.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:

Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica en la funcién o materia.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|03 afios de experiencia como auxiliar
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, dinamismo, comunicacién y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




¢ ) PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO |1 cODIGO 077

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA-Pucallpa

Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il
Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacién IVITA-Pucallpa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar actividades relacionadas al mantenimiento, limpieza y orden de los ambientes de la estacidn IVITA Pucallpa, segln indicaciones del jefe
inmediato para dotar de ambientes saludables y presentables a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

9

10

Ejecutar labores de mantenimiento de los diversos ambientes de la estacidn lvita Pucallpa.

Limpiar y desinfectar los ambientes asignados de la estacidn a fin de preservar el orden y mantener las condiciones de higiene.

Custodiar los bienes y locales asignados de la estacidn para controlar los accesos a los ambientes, respetando las condiciones de seguridad y control
establecido.

Apoyar en la conservacién de jardines y areas verdes de la estacién para mantener el ornato.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en las diferentes areas de la estacion para evitar contingencias.

Realizar la alimentacion y el traslado de los animales segun las indicaciones del jefe inmediato.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Secundaria completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
|Manejo de herramientas de mantenimiento y uso de materiales de limpieza.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos relacionados al puesto (minimo 102 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios en la funcidn o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como auxiliar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Agi|idad fisica, cooperacion, dinamismo e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




[ ) PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO 11 CcODIGO 078

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA-Pucallpa

Nombre del cargo Trabajador de Servicios Il
Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacién IVITA-Pucallpa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desempefiar actividades relacionadas al mantenimiento, limpieza y servicio de transporte, segun indicaciones del jefe para sastifacer la necesidades que
se requieran para cumplir con los planes de trabajo de la estacion IVITA Pucallpa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

10

Ejecutar labores de mantenimiento de los diversos ambientes de la estacidn lvita Pucallpa.

Custodiar los bienes y locales asignados de la estacién para controlar los accesos a los ambientes, respetando las condiciones de seguridad y control
establecido.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en las diferentes areas de la estacion para evitar contingencias.

Conducir el Vehiculo de la estacion IVITA Pucallpa, para el translado de personas o materiales de acuerdo necesidad.

Brindar apoyo multiples, colaborando en la reparacién y mantenimiento general del vehiculo.

Comunicar e informar al drea correspondiente de cualquier incidente o desperfectos del vehiculo, para la correccién inmediata, garantizando su
6ptimo funcionamiento.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Secundaria completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
|Manejo de herramientas de mantenimiento y uso de materiales de limpieza.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|Cursos relacionados al puesto (minimo 102 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|02 afios en la funcidn o la materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 afios como auxiliar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|02 afios en el sector publico.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Agi|idad fisica, cooperacion, dinamismo e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia vigente para conducir categoria A-1IB, no tener sanciones del MTC.




( ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II cODIGO 079

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidn lvita - Pucallpa

Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il
Clasificacion SP-AP (TECNICO B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Estacidn IVITA - Pucallpa

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas que contribuyen en el buen manejo del hato ganadero, médulos de investigacion, para desarrollar las actividades con
eficiencia en la estacion IVITA - Pucallpa, que contribuya en las actividades académicas, de investigacidn, produccion y proyeccion social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar labores de control de epidemia y plagas que afecten al ganado para prevenir enfermedades.

2 Apoyar en la realizacién de estudios sobre investigacién y experimentacion ganadera para aumentar la calidad de la produccién.

Controlar el mantenimiento de los equipos de ordefio para preservar la calidad de la leche y otros que sirvan para la proteccion y limpieza del

3
ganado.

4 Apoyar en fumigaciones, alimentacidn e inseminaciones, administracién de medicina, ordefio y traslado de animales para un mejor manejo del
ganado.

5 Apoyar en el mantenimiento del laboratorio de reproduccién y deteccidn de celos e informar al responsable para incrementar la reproduccién.

Cuidado en las etapas de prefiez, paricidn, desinfeccién del ombligo del ternero y de que estos tomen su calostro para el incremento del hato
ganadero.

7 Apoyo en las actividades académicas de los profesores para una mejor atencién a los estudiantes.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentel:l

|No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Bésica

(162 afos) |
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado y/o Titulado de formacion Técnica bésica o superior en
agronomia, agroindustria o carreras afines.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | |Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Manejo de sistema agropecuario con vacunos para mejorar la produccién animal.

B) Cursos y/o programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en el drea de ganaderia y/o manejo de base de datos y/o relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|03 afios experiencia especifica en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|03 afios de experiencia como técnico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|03 afios de experiencia en el sector publico.

Otros aspectos co

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, agilidad fisica, creatividad, cooperacidn y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




(i PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 080

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia
Unidad Organica Unidad de Personal

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Personal

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Apoyar en las labores técnicas, administrativas y de coordinacion en las actividades asignadas, con el objetivo de ofrecer un servicio de excelencia que

asegure el cumplimiento de los objetivos estratégicos y administrativos de la Unidad de Personal de la Facultad de Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos, para la gestion de los tramites solicitados por la Unidad.

Registrar y consolidar informacién en la plataforma de recursos humanos garantizando la actualizacidon continua de los datos del personal de la

Facultad.

Implementar las normativas emitidas por la Oficina General de Recursos Humanos para el control y la administracién eficiente del personal de la
3 Facultad.

Recopilar informacion y documentacidn para la elaboracidn del consolidado de asistencia mensual y la preparacion de la planilla de pago al personal
4 de la Facultad.
s Mantener actualizados los archivos fisicos y virtuales de los legajos del personal, asegurando un control y adecuado y una facil accesibilidad a la

informacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura

(e[

Primaria D) éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado Técnico Superior en Administracién o afines a la i
(16 2afios) formacioén. . N
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
|Maestrl’a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con d 0s):

Conocimientos de Redaccién, Archivos, Legajos y Uso de Aplicativos informaticos administrativos.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Gestidn Publica y/o Gestién de Recursos Humanos (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcion o la materia, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|03 afios como técnico, asistente o afines.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos comp arios sobre el r

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, analisis, comunicacién oral y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




( : ) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO Il cODIGO 081

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Orgdénica Departamento Académico de Ciencias Basicas

Nombre del cargo Trabajador de Servicio Il

Clasificacion SP-AP (Auxiliar A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Departamento Académico de Ciencias Bésicas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la entrega de equipos y materiales para los Laboratorios, mantenimiento y acondicionamiento de los ambientes, garantizando condiciones 6ptimas de higiene, salubridad y

servicios bésicos, con el propdsito de ofrecer un servicio de calidad que favorezca el desarrollo de las actividades académicas de los estudiantes de la Facultad de Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir y distribuir los documentos destinados a los responsables de laboratorio y profesores de Histopatologia, asegurando la correcta atencidn de los tramites correspondientes.

2 Realizar la limpieza externa de los equipos del laboratorio, garantizando su conservacion y buen estado de funcionamiento.

3 Limpiar las laminas histopatoldgicas con xilol, asegurando su preparacion adecuada para las practicas de los estudiantes.

4 Instalary retirar los equipos audiovisuales utilizados en las clases, asegurando su correcto funcionamiento y mantenimiento al finalizar cada sesion.

5  Velar por la conservacién y cuidado de los bienes del laboratorio de Histopatologia, garantizando su durabilidad y buen uso.

6  Distribuir los microscopios a los estudiantes, organizados por grupos de practicas, para el adecuado desarrollo de las asignaturas.

Colocar las laminas histopatoldgicas en las mesas de practica para cada grupo de estudiantes, asegurando que estén correctamente distribuidas para el desarrollo de las clases.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X [Secundaria X

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria |Egresado Grado

Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacion de insumos y materiales de limpieza.
Conocimiento en atencidn al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|O4 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

| 04 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, dnamismo, iniciativa, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




( : ) PERFIL DE PUESTO: TECNICO DENTAL CcODIGO 082

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Organica Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

Nombre del cargo Técnico Dental

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) del Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar la correcta esterilizacién del instrumental de bioseguridad utilizado por los docentes y estudiantes de la Clinica Odontoldgica, asegurando el cumplimiento de las normas de
higiene y bioseguridad, con el fin de contribuir a un entorno seguro y eficiente que permita la realizacion de tratamientos odontoldgicos de calidad en los pacientes de la Facultad de
Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO
Identificar, clasificar y recibir el instrumental odontolégico utilizado, asegurando su adecuado proceso de limpieza y esterilizacion conforme a los estdndares de higiene y

1 bioseguridad

2 Asistir en la distribucién de materiales odontoldgicos, colaborando en el desarrollo de las actividades programadas en la Clinica Odontoldgica.

Orientar y apoyar a pacientes y estudiantes en la implementacion de los protocolos de bioseguridad para el manejo adecuado de la esterilizacion del instrumental quirurgico y
odontoldgico.

4 Apoyar a los docentes en la demostracion y correcta utilizacién de materiales y utensilios dentales, favoreciendo el desarrollo eficiente de las practicas académicas.

5 Realizar la esterilizacién del instrumental utilizado por estudiantes de pregrado y posgrado, garantizando una atencion segura de pacientes.

6 Clasificar, almacenar y asegurar la correcta conservacion del material esterilizado, garantizando su disponibilidad y condiciones adecuadas hasta su entrega final.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado técnico superior en asistencia dental o carreras afines a la formacién.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimiento de procedimientos de esterilizacidn y desinfeccién, manejo de autoclaves y otros equipos de esterilizacion.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Bioseguridad Odontoldgica y/o Esterilizacidn de Instrumental y/o Archivo Clinico y/o atencién al Paciente y/o afines al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|05 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|O3 afios como técnico dental.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién, empatia, comunicacién oral y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica

cODIGO 083

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Técnico administrativo Il

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Ejecutar diversas labores administrativa en la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, en el marco de la normativa vigente, asegurando la provision de bienes y
servicios, el control de los bienes y el mantenimiento de instalaciones para facilitar el dptimo funcionamiento de la Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencién a los

1 L
requerimientos.

2 Redactar documentos administrativos correspondientes a la unidad, segun requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos

3 Elaborar el plan de actividades de mantenimiento y limpieza para todo el personal de la unidad, estableciendo el cronograma y responsabilidades especificas.

4  Brindar orientacidn a proveedores y dreas usuarias, tanto internas como externas de la facultad, sobre los procedimientos administrativos pertinentes.

Mantener actualizado el Inventario Fisico de Almacén, incluyendo reactivos y bienes patrimoniales de la Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica, mediante registros y

verificaciones periddicas.

Realizar inspecciones técnicas periddicas de las instalaciones (oficinas, laboratorios, almacenes, patios, servicios higiénicos, etc.), mobiliario, equipos y bienes en general,

elaborando informes sobre su estado y necesidades de mantenimiento.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

. Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnicas Superiores en administracion,
Técnica Basica . L. " L. .,
X P X contabilidad, computacién o carreras afines por la formacion. Si No
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) N
Universitaria
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en Gestion Documentaria y Archivos, redaccién administrativa y atencion al usuario.
Conocimiento en la Ley de Contrataciones con el Estado y su reglamento, y gestion logistica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 153 horas, que pueden ser acumulables).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|05 afios de experiencia general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|03 afios de experiencia especifica realizando labores en la funcién o la materia, en el sector publico o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|O3 afios como técnico, asistente o similares.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|03 afios de experiencia especifica en el sector publico.
Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, redaccidn, comunicacion y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




