1.1

1.2.

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS Firmado digitalmente por DEL VALLE

Universidad del Perd. Decana de América UNMSM NGz Eimo Eduardo FAU
NMSM 2

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS otivo: Soy el autor del documento

Fecha: 09.05.2025 15:53:13 -05:00

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
N° 01-2025/UNMSM

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.° 276

DISPOSICIONES GENERALES

Objeto de la Convocatoria

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos (en adelante UNMSM) requiere seleccionar y contratar
SETENTA Y OCHO (78) personas naturales bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, a
través del proceso de seleccidn y que cumplan con los perfiles de puesto establecidos en la presente base
(Anexo N.° 08), para que presten servicios en las diferentes Dependencias y Facultades de la Universidad
(anexo N.° Q7).

Base Legal:

- Constitucion Politica del Peru de 1993.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

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

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

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

- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

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

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

- Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, su modificatoria y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

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

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

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

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

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

- Resolucién Rectoral N° 03013-R-16, que aprueba el Estatuto de la UNMSM.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N.° 003-
2024-SERVIR-GDSRH, “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion, Administracion y
Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.



1.3.

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

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

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N.° 002- 2014-
SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
de las Entidades Publicas”.

Demas disposiciones que regulen el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento.

Entidad convocante y érgano responsable

La UNMSM realiza el Concurso Publico de Méritos N° 001-2025/UNMSM a través de la Oficina General de
Recursos Humanos, la cual conduce todas las etapas del proceso de seleccion, con excepcion en la evaluacion
curricular, evaluacion técnica y de conocimiento y entrevista personal, las cuales estan a cargo del Comité de
Seleccion.

1.3.1. El Comité de Seleccion

a) Conformacién:

Administracion Central:

- Un representante del rectorado (presidente).

- Director general de administracién o su representante (miembro).

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

El representante del respectivo sindicato (miembro).

Facultad:

- El Decano o director Administrativo o su representante (presidente).

El jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o representante (miembro).
El jefe de la Unidad de Personal o su representante (miembro).

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

- El representante del respectivo sindicato (miembro).

Los integrantes del comité de seleccién seran los mismos para todos los actos del concurso en la
condicion de presidente y miembros, lo que implica su asistencia obligatoria a todas las sesiones, bajo
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente acreditados. Los integrantes del Comité
de Seleccidn en las facultades serén acreditados mediante Resolucién Decanal.

b) Obligaciones y atribuciones:

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

- Verificar que cada expediente de postulacion retina los requisitos establecidos respectivamente segun
el perfil del puesto.

- Realizar la evaluacion curricular, la evaluacion técnica y de conocimiento y la entrevista personal de
acuerdo a los criterios y tabla de evaluacion establecidos en las bases del presente concurso.

- Elaborar, aprobar y suscribir las actas y el cuadro de resultados en cada etapa de evaluacidn, curricular,
de conocimientos y técnica y de entrevista personal, para su publicaciéon en la pagina web de la
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Universidad y de las facultades segln corresponda.

- Remitir al Rectorado el informe final del Concurso.
- En caso de Facultades el comité debera realizar el informe final al decanato para la emision de la

Resolucién Decanal.

- Resolver los recursos de reconsideracion en el plazo establecido, asi como cualquier controversia o

situacion no prevista en las bases del presente concurso.

- Resolver cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion de las bases que se susciten o

se requiera durante el proceso de seleccion.

- Solicitar apoyo legal, académico o administrativo, en caso sea necesario, a la Oficina General de

Recursos Humanos.

¢) Abstenciones

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

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

Si ha tenido intervencion como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento, o si
como autoridad hubiere manifestado previamente su parecer sobre el mismo, de modo que pudiera
entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la rectificacion de errores o la 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 o en
otro semejante, cuya resolucién 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
subordinacién con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el asunto, o
si tuviera en proyecto una concertacion de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se concrete
posteriormente.

Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad, esta, por decoro, puede
abstenerse mediante resolucion debidamente motivada (fundamentada). Para ello, se debe tener en
consideracion las siguientes reglas:

En caso que la autoridad integre un 6rgano colegiado, este Ultimo debe aceptar o denegar la solicitud.
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.

d) Otras consideraciones

- Es potestad del Comité de Seleccion realizar las modificaciones o postergaciones del cronograma
establecido las cuales deberan estar debidamente motivadas y publicadas oportunamente en la pagina
web de la Universidad y de las facultades, de corresponder.

- En caso de producirse empate entre dos 0 mas postulantes en el puntaje final de las evaluaciones, la
decision dirimente que adopte el Comité sera por aquel postulante que presente mayor puntaje en la
evaluacidn curricular vy, si sigue el empate, se considerara el resultado de la evaluacién Técnica.

- El sindicato reconocido por el Ministerio de Trabajo designarda a sus representantes, las cuales
participaran en todas las etapas de seleccidn y procedimiento, con voz y voto.
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1.4. Requisitos generales
Los/las postulantes deben reunir de manera obligatoria los siguientes requisitos generales:

a. Ser mayor de edad.

Presentar la solicitud de inscripcion al proceso de seleccion, dirigida al/a la presidente/a del comité

(anexo n.° 02).

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

Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No registrar antecedentes penales, judiciales y policiales.

No haber sido condenado con sentencia firme por cualquiera de los delitos establecidos en la Ley N.° 30794

(terrorismo, apologia del delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién de la libertad

sexual, trafico ilicito de drogas), incluso luego de haber sido rehabilitado; excepto los beneficiarios de la

Ley N.° 26655.

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

j. No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. De encontrarse inscrito/a, previo a la
suscripcion del contrato, debe acreditar el cambio de su condicién a través de la cancelacion respectiva o
debe autorizar el descuento por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pension fijada en el
proceso de alimentos, conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley N.° 28970.

k. No tener inhabilitacion o suspensién administrativa o judicial vigente, inscrita 0 no en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles, ni estar registrado en el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

I.  No percibir simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacién de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la
funcion docente efectiva y la percepcidn de dietas por participacién en uno (01) de los directorios de
entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros 6rganos colegiados.

o

SQa o a0

1.5 Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

El servicio seré prestado en las instalaciones de cada facultad o dependencia,
Lugar de prestacion segln corresponda a la plaza convocada, conforme se detalla en el cuadro de
puestos convocados (Anexo N.° 07)

Desde la fecha segln la Resolucién Rectoral que establezca la vigencia del

Duracién del contrato . .
contrato, sujeto a periodo de prueba de 03 meses.

De acuerdo con lo sefialado en el numeral VI, incluye los impuestos y

Ingreso Mensual S . ., . :
g afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor.

Modalidad de

o - Modalidad de Trabajo: Presencial
prestacion de servicio
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. Cronogramay Etapas del Proceso
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA INREAS
RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Publicacion y Difusion del Proceso de Seleccion Oficina General de
1 o Egrt_al webbdée 'I;aItEJnILOMPSe,(: (rgtps:/{talgntoperu.se;y:)rl._qob.pe/) Del 12 de mayo al 23 RECUI'SOS
* Pagina web de la - Seccion Concursos Publicos de mayo de 2025 Humanos/Facultades
o Pagina web de Facultades
? Presentacion de Expedientes o
Lugar: Mesa de Partes de la OGRRHH Oficina General de
- ; 8 ) ) 26 y 27 de mayo de
Horario: de 08:00 a.m. a 1:00 p.m. — 2:00 p.m. a 4:00 p.m. 2025 Recursos Humanos/
Postulantes
En caso de ser postulante a las 1VITA’s debera presentar el
expediente segun lo establecido en el item b) del numeral 2.3
EVALUACION
3 | Evaluacién Curricular . . _ Del 28 al 30 de mayo de
e Revision del cumplimiento de requisitos minimos del expediente 2025 iy .
L - o Comité de Seleccion
e Evaluacion curricular y puntuacion
Publicacion del Resultado de la Evaluacién Curricular y
4 Relacu_)n _de Convocados para la Evaluacion Técnicay 30 de mayo de 2025 Oficina General de
Conocimiento. Recursos Humanos
e Pagina web de la UNMSM - Seccion Concurso Publicos
e /Facultades
e Pagina web de facultades
5 Evaluacién de Técnica y Conocimiento 02 y 03 de junio de 2025 Comité de
Seleccion/Postulantes
Publicacion de Resultado de la Evaluacion Técnicay Oficina General de
6 Conocimiento (Pagina web de la UNMSM - Seccién Concurso 03 de junio de 2025 Recursos Humanos
Publicos) [Facultades
7 | Entrevista Personal Del 04 al 06 de junio de Comité de
2025 Seleccidn/Postulantes
Oficina General de
8 | Publicacion de los Resultados Finales 09 de junio de 2025 Recursos Humanos
/Facultades
INICIO DE LABORES
- Segun se establezca en la
9 Inicio de labores Resolucion Rectoral Rectorado
Segun programacion Oficina General de
10 | Induccién notificada a los Recursos Humanos
ganadores /Facultades

CONSIDERACIONES:
a) El presente proceso de seleccion se rige por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas.

Estas pueden ser modificadas por causas justificadas. Cualquier cambio es oportunamente comunicado a los/las
postulantes a través de la pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos”) y de las facultades.

b) Los/las postulantes son responsables de cumplir con lo dispuesto en las presentes bases, asi como de realizar el
seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales, ademas de los comunicados y/o disposiciones
que se emitan como parte del concurso, en la pagina web de la UNMSM (seccion “Concursos Plblicos™) y de
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las facultades. Asimismo, deben verificar su cuenta de correo electronico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado) declarada en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), para las comunicaciones
que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participacion en
cada etapa del proceso.

c) Cadaevaluacidn es eliminatoria, por lo cual solo podréa acceder a la siguiente evaluacién quienes hayan calificado
en la evaluacion previa.

d) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara la fecha, hora y condiciones para la aplicacion de la
siguiente etapa.

e) Las consultas referidas al
recursoshumanos@unmsm.edu.pe

presente  concurso  deberan dirigirse al correo  electrdnico:

2.2 Etapas del Proceso

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

N.° FASES CARACTER PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
1 Presentacion de Expediente de Postulante. Obligatorio No tiene puntaje | No tiene puntaje
2 Evaluacion Curricular Eliminatorio 25 40
3 Evaluacién Técnica y de Conocimiento Eliminatorio 12 20
4 Entrevista Personal Eliminatorio 25 40
PUNTAJE TOTAL 62 100
. . o . . Ganador: ler Puesto / Accesitarios:
Eleccion del |
5 eccion del candidato ganador y accesitarios Obligatorio 20, 31y 4 puesto
s . . . En la pagina web de la UNMSM y de
6 Publicacion de Resultados finales Obligatorio pag y
Facultades
Puntaje minimo aprobatorio: 62 puntos / Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccion: Evaluacion Curricular, Evaluacion Técnica y de Conocimientos, y Entrevista Personal.

2.3 Presentacion de Expediente del Postulante

En el presente Concurso Publico de Méritos 001-2025/UNMSM los/las postulantes tienen la opcion de postular
hasta dos (02) puestos, segln la relacion de puestos convocados (Anexo n.° 7), para lo cual deben presentar un
expediente de postulacién por cada puesto que se presenten.

Lugares y horarios de inscripcion:

a) Lasinscripciones se recibiran en la Mesa de Partes de la Oficina General de Recursos Humanos, en el horario
de 08:00 a. m. hasta las 04:00 p. m. (refrigerio 1:00 p.m. a 2:00 p.m.), ubicada en el ler piso del edificio
Jorge Basadre de la Ciudad Universitaria de la UNMSM, sito en calle German Amezaga N.° 375, Lima.

b) Para las Estaciones Experimentales IVITA de la Facultad de Medicina Veterinaria, las inscripciones de los
postulantes se realizaran, de forma presencial, en el horario de 08:00 a. m. hasta las 04:00 p. m. (refrigerio
1:00 p.m. a 2:00 p.m.), en la Mesa de Partes de cada sede, segln se detalla:
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NO

Estacion Experimental Direccion

IVITA Huaral Carretera Huaral Chancay Km 6.5 ingreso interior - Huaral

Calle Lima N-4, distrito de Marangani, provincia de Canchis y

IVITA Marangani departamento de Cusco

Jr. 28 de Julio s/n, Km. 34, Margen Izquierda de la Carretera Central. El

IVITA El Mantaro Mantaro, Jauja - Junin

IVITA Pucallpa Jr. Daniel Alcides Carrion 319 - Pucallpa

c)

d)

Los expedientes de postulacién deberan estar foliado y rubricado con lapicero de color azul, dentro de un
félder manila y en sobre cerrado, de acuerdo con el cronograma del proceso de seleccion.

El expediente de postulacion debe tener los documentos organizados en el orden sefialado en el literal €)
del presente numeral. Es obligatorio que cada uno de los documentos que se presenten tengan la foliacion
y la rabrica (firma) escritas con lapicero de color azul, en la parte superior derecha de la hoja. La foliacion
y la rbrica debe comenzar desde la primera hoja del expediente hasta la Ultima, segun la grafica siguiente:

e NOTA: FOLIO es la numeracion individual de cada
i ,. documento, donde cada uno tiene un namero que lo
identifica y lo diferencia de los demés documentos

- -» \ similares

-IE] Cada documento debe estar foliado (enumerado) y
rubricado (firmado) en la parte superior derecha de

I e T la hoja, con lapicero de color azul.

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

Anexo 1

Folder con fastener Sobre manila

Es responsabilidad de la/el postulante cumplir con lo descrito, para la evaluacion curricular.

e) El expediente de postulacion debe contener la siguiente informacion en el orden que se indica:

1. Solicitud de inscripcidn al proceso de seleccidn (anexo n.° 02).

2. Copia simple del documento de identidad.

3. Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), debidamente completado, firmado y con huella
digital de los/las postulantes.

4. Copia simple de documentos de estudios académicos o profesionales, conforme el perfil del puesto al



que postula.
5. Copia simple de documentos de cursos, programas de especializacion o diplomados, conforme el perfil
del puesto al que postula, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacién y que no deben
tener mas de siete (07) afios de antigliedad.
6. Copia simple de documentos de experiencia laboral, conforme el perfil del puesto al que postula.

7. Otros documentos requeridos en el perfil del puesto (Certificado de discapacidad, Carnet CONADIS,
Licencia de conducir, carnet de sanidad o demas).
8. Declaracion Jurada de Nepotismo (anexo n.° 04).
9. Declaracién Jurada de no tener Impedimento para Contratar con el Estado (anexo n.° 05).
10. Declaracidn Jurada de tener Buena Salud Fisica y Mental (anexo n.° 06).

Nota: Los anexos se descargan de la pagina web de la Universidad.

FI
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f) En atencion Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, los/las postulantes deben adjuntar
traduccion simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de traduccion simple, debe contar con la

9)

h)

indicacion y firma del traductor (debidamente identificado).

La no presentacion de alguno de los documentos indicados en los literales b), c) y d) es causal para que
los/las postulantes no continlen con su participacién en el proceso de seleccién. No se aceptan documentos
adicionales luego de ingresado el expediente de postulacién en la Mesa de Partes de la Oficina General de
Recursos Humanos.

Es obligatorio que, en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), los/las postulantes
registren el nimero de folio donde estan ubicados cada uno de los documentos que componen el expediente
de postulacion. Ademas, el inicio y fin de cada periodo de experiencia laboral que hayan tenido.

IV. FORMACION ACADEMICA

(Registrar conforme al requisito del puesto)

IAD

PERIODO
(mesiafio)

DESDE

HASTA

FECHA DEL
TITULO O
GRADO

CENTRO DE FORMACION

N° FOLIO

INIVERSITARIO O TECNICO O ESTUDIO DE 7mo CICLO UNIVERSITARO

FECHA (dia/mes/afio) | N° FOLIO

CHA DE INICIC DEL ESTUDIC DE 7mo CICLO UNIVERSITARIO

CHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICA O UNIVERSITARIA

<
N

V.COLEGIATURA Y HABILITACION

1AL

N° COLEGIATURA

¢SE ENCUENTRA HABILITADO A LAFECHA?

N° FOLIO

SELECCIONE

SELECCICNE

VI. CONOCIMIENTOS

(Registrar conforme al requisito del puesto)

JGRAMA DE ESPECIALIZACION G DIFLOMADO

Conchuido y no tener una ansguedad mayor a cinco (5) afios)

PERIODO

N.°DE

DESDE

HASTA

HORAS

CENTRO DE ESTUDIOS

N° FOLIO

K

VIII. EXPERIENCIA LABORAL

(Registrar conforme al requisiio del puesio)

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

SECTOR

REGIMEN

CARGO QUE OCUPABN

PERIODO

TIEMPO TOTAL

INICIO FIN

ANOS.

MESES: DIAS

ELECCIC
NE

D. LEG. N*
25650 - FAG

Wnalista en Contabilidad

21 %’2020 5¢05If023

2

5 4

/
N® F?'?[)

DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZX'BA— —

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

Registrar el periodo de INICIO y FIN, de
la experiencia laboral, y de forma
automatica el Excel calculara el nimero
de afios, meses y dias (no se debe
modificar)
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i) Los/las postulantes son los Gnicos responsables de la informacion 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 declaracién, la
informacion o la documentacién presentada, se procedera a la nulidad del acto administrativo y del contrato
correspondiente, sin perjuicio de proceder a interponer denuncia penal ante el Ministerio Pablico por los
delitos contra la fe pUblica previstos en el titulo XIX del Cédigo Penal.

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion

2.4.1. Revision de cumplimiento de requisitos generales

El Comité de Seleccion verifica que los/las postulantes cumplan con las indicaciones dadas en el numeral
2.3, asi como los requisitos generales sefialados en el numeral 1.4 de las presentes bases. Caso contrario
los/las postulantes obtendran la condicion de “descalifica”.

2.4.2. Evaluacion curricular

a) El Comité de Seleccién verifica la documentacién presentada por los/las postulantes para la
determinacion del cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, segln los siguientes criterios:

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil

Documentos a Presentar

Licenciado de las Fuerzas
Armadas

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

Discapacidad

— Certificado de discapacidad o carnet de CONADIS, de corresponder.

Deportista calificado de
alto nivel

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

Formacion académica

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

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

— Universitaria: diploma de grado de doctor, de grado de magister, de titulo
profesional o de grado de bachiller, o constancia de haber concluido la
formacién o constancia de egresado o certificado de estudios o constancia de
matricula, segun el nivel especificado en el perfil del puesto.

— Para los estudios universitarios no concluidos, debera acreditar con constancia
de estudios, reporte de matricula.

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

— Constancias o certificados de trabajo, resoluciones de designacion y cese,
boletas de pago, contratos de naturaleza laboral o civil, constancias o
certificados de prestacion de servicios, conformidades de servicios u otros
documentos emitidos por la oficina de recursos humanos (en el caso de
experiencias con vinculo laboral) o por la oficina de logistica (en el caso de
experiencias sin vinculo laboral), o las que hagan sus veces, de la respectiva
institucion.

—Es necesario que los documentos acrediten fehacientemente el tiempo de
experiencia (fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o
del servicio brindado), asi como el cargo o la funcién desarrollada. Los
documentos que no especifiquen estos datos no se toman en cuenta para la
calificacion.

—Solo en el caso de la experiencia profesional y siempre que sea un requisito
especificado en el perfil de puesto, el tiempo de experiencia se contabiliza desde
la fecha en que los/las postulantes obtengan la condicion de egresados/as. Para
validar dicha experiencia, los/las postulantes deben presentar la constancia de
egresado o algin documento que acredite desde cuadndo obtuvo dicha condicion;
caso contrario se considera la fecha de expedicion del diploma de grado de
bachiller. Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los casos en que
los/as postulantes hayan laborado en dos o més instituciones al mismo tiempo,
el periodo coincidente es contabilizado una sola vez.

De acuerdo con lo sefialado en la Ley N.° 31396, que reconoce las practicas

preprofesionales y las précticas profesionales como experiencia laboral y

modifica el Decreto Legislativo N.° 1401, se consideran como experiencia

laboral las précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de egresado/a, y las précticas profesionales que realizan
los egresados por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro (24) meses.

Para los casos de Secigra, solo el afio completo de Secigra Derecho se reconoce

como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han

realizado previo a la fecha de egreso de la formacién correspondiente. Para tal
efecto los/las postulantes deben presentar la constancia de egresado y el
certificado de Secigra Derecho otorgado por la Direccion de Promocién de

Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y

Derechos Humanos.

Colegiatura/habilitacion

De requerirse en el perfil del puesto colegiatura y/o habilitacién, deberd adjuntar
la constancia/certificado de habilitacion vigente; este requisito podra ser
verificado a través del portal institucional del colegio profesional
respectivo, bajo fiscalizacion posterior.

Cursos y programas de
especializacion

— Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o programas de
especializacion u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del
mismo. Estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion, no tener
una antigiiedad mayor a siete (07) afios y cada documento debe incluir la
cantidad de horas.

— Los cursos deben considerar las horas y temética requerida en el perfil de puesto.

En caso de que algunos de los cursos solicitados hayan sido llevados dentro de

alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad de los/las postulantes

detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Los programas de especializacion y/o diplomados deben tener una duracion

minima de noventa (90) horas y, si son organizados por disposicion de un ente

rector, puede considerarse como minimo ochenta (80) horas.

En caso de que los diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N.°

30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se

consideran estudios de posgrado los diplomados de posgrado, con un minimo

de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

— De poseer estudios de maestria o doctorado en la materia solicitada por el perfil,
en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la condicion de
egresado, pueden ser considerados para el cumplimiento del requisito, siempre
y cuando el postulante presente el documento donde se evidencie el nimero de
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horas que ya ha cumplido y la temética solicitada en el perfil del puesto, para lo
cual debe adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.

— Se consigna en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03) y no

es necesario que se acredite mediante documentacion alguna. La UNMSM tiene
Conocimientos de la potestad de comprobar los conocimientos declarados en la etapa de entrevista
ofimatica e idiomas personal, de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y
su Reglamento.

b) Los/las postulantes en esta etapa deben obtener una puntuacion minima de veinticinco (25.00) para

c)

ser considerados/as en la siguiente etapa.

Calificacion de Resultado:

Califica: Postulante que alcanza el puntaje minimo requerido de la evaluacion curricular.

No Califica: Postulante que no alcanza el puntaje minimo requerido de la evaluacién curricular.
Descalifica: Postulante que no ha cumplido con la forma de presentar el expediente de postulacién,
descrito en los literales d) y/o e) del numeral 2.3.

La bonificacion por ser deportistas calificados de alto rendimiento se asigna conforme lo sefialado
en el numeral 2.6.1 de las presentes bases.

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

Evaluacion técnica y de conocimiento

a)

b)

c)

d)

€)

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

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

El lugar donde se realizara la evaluacion técnica y de conocimiento se publicara junto con los
resultados de la evaluacion curricular. El tiempo de duracién de la prueba sera de maximo (45) min.
0 segun lo definido por el Comité de Seleccion.

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

., Puntaje minimo S
Evaluacion . Puntaje maximo
aprobatorio
Evaluacion técnica y de conocimiento 12.00 20.00

Calificacion de resultado

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

No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

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

No asistio: postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta fuera del horario
indicado.
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b) Los/las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio seran convocados a la entrevista
personal.

2.4.4. Entrevista personal

a) La entrevista personal esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacién y habilidades del/de la postulante en relaciéon con el perfil del puesto.
Participan en esta evaluacion todos/as los/las postulantes que obtienen el puntaje minimo aprobatorio
en la evaluacion técnica y de conocimiento. La lleva a cabo el Comité de Seleccion.

b) Los/las postulantes tienen un tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario
establecido en el rol de entrevistas personales. Si transcurrido el tiempo de tolerancia, los/las
postulantes no se presentan, no podran participar en la entrevista personal.

c) Tabla de evaluacion:

CRITERIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL I;AUA’\\I)Z?A](E

Evidencia de logros vinculados al puesto. 08
Cumple con las habilidades o competencia del perfil del puesto. 08
Adaptacion al puesto y a la cultura organizacional de la UNMSM. 08
Idoneidad al puesto (aptitud, buena disposicidn, capacidad y ética). 08
Compatibilidad con las funciones del puesto. 08
Total 40
Puntaje aprobatorio

Puntaje minimo 25
Puntaje maximo 40

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

Evaluacion Puntaje minimo aprobatorio Puntaje maximo

Entrevista personal 25.00 40.00

e) Calificacion de resultado

— Califica: postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

- No califica: postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

— No asistié: postulante que no se presenta a rendir la evaluacion o se presenta después de los cinco
(05) minutos de tolerancia.

f) Los/las postulantes son responsables del seguimiento del rol de entrevistas personales en la pagina
web de la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™) y de las facultades.
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2.5 Resultados del proceso

2.5.1. El cuadro de méritos se elabora con aquellos/as postulantes que obtienen la condicion de “califica” en la
entrevista personal. Se detallan los resultados obtenidos en cada evaluacidn, las bonificaciones a que
tienen derecho y la condicion final obtenida en el proceso, segun se indica:

Puntaje por etapas Puntaje Bonificaciones (*) Puntaje
total final
Evaluacion | + Eyal_uacmn + . _ . No corresponde Puntaje
- técnica 'y de Entrevista | = Puntaje _ -
curricular e = final
conocimiento personal total
+ + + | Si corresponde bonificacion por ser Puntaje
5 Evaluacion depo_rtl_stas calificados C!e alto final
Evaluacion s . _ . rendimiento, este puntaje es sobre la
- técnica y de Entrevista | = Puntaje s - . _
curricular . evaluacion curricular y sera =
" conocimiento personal total . :
*) considerado al publicar ese
resultado.
Evaluaciéon | + Eyal_uacmn + . _ . + | Si corresponde bonificacion por Puntaje
- técnica y de Entrevista | = Puntaje - : o _ -
curricular - discapacidad (+15%) = final
conocimiento personal total
Evaluacion | +| Evaluacion + + | Si corresponde honificacion por ser Puntaje
curricular técnica y de| Entrevista | = Puntaje licenciados de las Fuerzas Armadas | _ final
conocimiento personal total (+10%)
Evaluaciéon | +| Evaluacion + + | Si corresponde honificacion por Puntaje
curricular técnica y de Entrevista | = Puntaje discapacidad y por ser licenciados _ final
conocimiento personal total de las Fuerzas Armadas (+25%)

(*) Para mas detalle sobre requisitos y condiciones para el otorgamiento de las bonificaciones, ver el numeral 2.6 de las presentes
bases.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién, se procederé a seleccionar
al/a la postulante que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacién curricular, si continuara el empate se
considerara al/ a la postulante que obtuvo el mayor puntaje en la evaluacion técnica y de conocimiento.

2.5.2. Calificacién de resultado

De acuerdo con los resultados finales del proceso seleccion y, en estricto orden de mérito, los/las
postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

a) Ganador/a: postulante que, superando el puntaje minimo, obtiene el puntaje mas alto y ocupa el
primer puesto.

b) Accesitarios: candidatos que, superando el puntaje minimo, obtienen el segundo y el tercer puntaje
mas alto y ocupan el segundo y tercer puesto, respectivamente.

¢) Desierto: Cuando ningun candidato alcanza el puntaje minimo aprobatorio para ocupar el puesto
convocado.

2.5.3. Aprobacion de los resultados finales
Facultades:

« El Comité de Seleccion, una vez concluido el proceso de seleccion, elevara todos los actuados al decanato
de la Facultad correspondiente para la emision de la Resolucion Decanal que apruebe los resultados finales
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y los contratos de los ganadores por contrato por servicios personales bajo el régimen del D.L. 276. La
Resolucion Decanal sera elevada al Rectorado para su ratificacion mediante Resolucion Rectoral.

Sede Central:

El Comité de Seleccion, una vez concluido el proceso de seleccidn, elevara el informe final con todos los
actuados al Rectorado, previa opinion de la Oficina General de Recursos Humanos, para la emisién de la
Resolucién Rectoral que apruebe los resultados finales y los contratos de los ganadores.

Los/las ganadores/as del Concurso Publico de Méritos 001-2025/UNMSM, seran contratados por Servicios
Personales bajo el régimen del Decreto Legislativo n°. 276.

Bonificaciones

. Bonificacion por ser deportistas calificados de alto rendimiento

De acuerdo con los articulos 2 y 7 del Reglamento de la Ley N.° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N.° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion publica, se
otorgara una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacion curricular, conforme el siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o campeonatos
mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récords o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 1
20%

Deportistas que hayan participado en los juegos deportivos panamericanos y/o
campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los tres primeros
lugares o que establezcan récords 0 marcas sudamericanas.

Nivel 2
16%

Deportistas que hayan participado en juegos deportivos sudamericanos y/o
campeonatos federados sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récords o marcas bolivarianas.

Nivel 3
12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participado en
juegos deportivos bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 4
08%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos

Nivel 5 A . . .
bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

04%

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la evaluacion
curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de
deportista y cuando los/las postulantes obtengan la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicién en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple de la certificacién de reconocimiento como
deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera
encontrarse vigente.

Bonificacion por discapacidad

De acuerdo con el articulo 48 y la séptima disposicion complementaria final de la Ley N.° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que participe en el proceso, que
llegue hasta la evaluacion de la entrevista personal y que alcance el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacién por discapacidad = 15% del puntaje total
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Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicion en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple del carné de discapacidad emitido por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad (Conadis).

Bonificacion por ser licenciados de las Fuerzas Armadas

De acuerdo con la Ley N.° 29248 y su reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el servicio militar bajo la modalidad de “acuartelado”, que participen en un proceso, que lleguen
hasta la evaluacién de la entrevista personal y que alcancen el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion tienen derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

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

Es requisito indispensable que los/las postulantes indiquen la condicién en el Formato de Hoja de Vida
del Postulante (anexo n.° 03) y adjunten una copia simple del documento emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Ahora, si los/las postulantes tienen derecho a la bonificacion por discapacidad y a la bonificacién por ser
licenciado de las Fuerzas Armadas, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el puntaje total.

Bonificacién por discapacidad = 15% del puntaje total
+

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

25% del puntaje total

2.7 Inicio y Registro

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

2.7.5.

2.7.6.

Los/las ganadores/as del Concurso Publico de Méritos 001-2025/UNMSM, serdn contratados por
Servicios Personales bajo el régimen del Decreto Legislativo n°. 276.

El contrato se inicia a partir de la fecha de la Resolucién Rectoral que aprueba los resultados finales.

El contrato por servicios personales bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 debe ser registrado
por la Oficina General de Recursos Humanos en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector PUblico (AIRHSP) del Ministerio de
Economia y Finanzas.

De tener algun tipo de vinculo laboral con otra entidad del Estado, es responsabilidad de los/las
ganadores/as gestionar su “Baja Definitiva” en el AIRHSP en la Oficina de Recursos Humanos, o la que
haga sus veces, de la otra institucion.

Si durante el control posterior se hallase documentacién falsa o adulterada, la Universidad puede adoptar
las medidas legales y administrativas que correspondan, y declarar nulo.

Los/las ganadores/as inician sus funciones, previa presentacion de los siguientes documentos a la Oficina

de Recursos Humanos:

a) Todos los documentos originales de las copias presentadas en el expediente de postulacion y que estan
descritos en el Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo n.° 03), para la verificacion respectiva.

b) Dos (02) fotografias actuales tamafio pasaporte, con fondo blanco.

c) Certificados de antecedentes penales, judiciales y policiales.
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c)

d)
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= En caso de ser menor de 29 afios, puede presentarse el Certificado Unico Laboral para Jovenes
(Certijoven), el cual se tramita en el siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/portal-
mtpe/#/nuevo-usuario

= En caso de ser mayor de 29 afios, puede presentarse el Certificado Unico Laboral para Adulto
(Certiadulto), el cual se tramita en el siguiente enlace: https://www.empleosperu.gob.pe/portal-
mtpe/#/nuevo-usuario

Precisiones importantes

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacién a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion sera resuelto por el Comité de Seleccion.

En caso de que los/las postulantes sean suplantados/as por otros/as postulante o por un/a tercero/a, seran
automaticamente descalificados/as, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la universidad adopte.

De detectarse que los/las postulantes hayan incurrido en plagio o incumplido lo indicado en las bases, las
instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las etapas
del proceso, seran automaticamente descalificados/as; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

Las/los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la UNMSM se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con los/las demas
postulantes.

Las/los postulantes declarados GANADORES del Concurso Publico de Méritos N° 001-2025/UNMSM, no
podran ser encargados, ni designados en un cargo en la UNMSM, por un periodo no menor a tres (3) afios.

En caso los/las postulantes sefialaran en su curriculum vitae informacion inexacta, presentaran informacion
inexacta o incumplan con uno 0 mas requisitos para su incorporacion con caracter de declaracién jurada,
seran descalificados/as del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentren. Asimismo, si luego
de haberse adjudicado un puesto, se verifica que han consignado informacién falsa, seran cesados/as, de
acuerdo con las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubieran
incurrido.

La Universidad esté obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacién secreta,
reservada o confidencial, incluida la informacion personal de los/las postulantes, como la referida al
domicilio, el nimero telefénico o el correo electrénico, ya que esta informacién no estd vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto al que se postula.

2.9 Mecanismos de impugnacion

a)

b)

c)

Si los/las postulantes consideraran que se ha emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, podran interponer una impugnacion ante el Comité de Seleccién mediante un
recurso de reconsideracion o un recurso de apelacion.

Los/las postulantes presentaran los recursos de reconsideracion o apelacion en la Mesa de Partes de la Oficina
General de Recursos Humanos o en la Mesa de Partes de los IVITA correspondiente, dentro de los quince
(15) dias habiles computados a partir del dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que
concluye el proceso de seleccién (publicacion del resultado final o lista de ganadores/as). Es improcedente
la impugnacidn de los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso
o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion.
La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de
vinculacion.

El Comité de Seleccién debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo de quince (15) dias habiles
de presentado el recurso, de conformidad con la Ley N.° 31603, que modifica el articulo 207 de la Ley N.°


https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario
https://www.empleosperu.gob.pe/portal-mtpe/#/nuevo-usuario

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.
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27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Los resultados seran publicados en la pagina web de
la UNMSM (seccion “Concursos Publicos™) y en la pagina web de la facultad, de corresponder.

d) EIl Comité de Seleccion remitira el recurso de apelacion, junto con la documentacion del proceso, a la Oficina
General de Recursos Humanos, para su elevacién al Tribunal del Servicio Civil, en el plazo establecido en el
reglamento de dicha entidad.

DE LA DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

Declaratoria del proceso de seleccion como desierto, respecto a uno de los puestos convocados

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

a) Cuando no se presenten postulantes al puesto convocado.

b) Cuando no se presenten postulantes a alguna de las etapas del proceso de seleccion.

c) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos del perfil.

d) Cuando los/las postulantes no obtengan el puntaje minimo aprobatorio en alguna de las etapas del proceso
de seleccion.

e) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de sesenta y dos (62) puntos.

f) Cuando los/las ganadores/as o los/las accesitarios/as no se presenten a la suscripcion del contrato en el plazo
establecido en el cronograma o en el plazo dado por la Oficina General de Recursos Humanos,
respectivamente.

Cancelacion del proceso de seleccion, respecto a uno de los puestos convocados

El proceso puede ser cancelado, respecto a uno de los puestos convocados, en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la UNMSM:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Universidad, luego de iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c¢) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

RECOJO DE EXPEDIENTE DE POSTULANTES QUE NO ALCANZARON UNA VACANTE

Plazo

Los/las postulantes que no alcanzaron una vacante pueden recoger sus expedientes de postulacion durante los
quince (15) dias calendario posteriores a la publicacion del acto definitivo que concluye el proceso de seleccion
(publicacion del resultado final o lista de ganadores). Pasado dicho periodo, los expedientes seran eliminados sin
reclamo alguno.

Lugar y horario

Los expedientes seran entregados en la Mesa de Partes de la Oficina General de Recursos Humanos, en el horario

de lunes a viernes de 9:00 a. m. a 01:00 p. m. y de 02:00 p.m. a 03:45 p. m.
En el caso de las postulaciones realizadas a los IVITAs apersonarse en la Mesa de Partes seglin corresponda.
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL DE LA SALUD

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE
Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: MINIMO. T MAXIMO
1.1, Titulo Universitario 8 -
1.2. Egresado o grado de maestria o doctorado - 10
I1. CONOCIMIENTO / CAPACITACION

Cada Programa de especializacion o diplomado debe contener como minimo 90 PUNTAJE
hor_as y debe ser acreditado con documento que no tenga mas de 7 afios de MINIMO | MAXIMO
antigiiedad

2.1. Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto. 4 -

29 Un (1) punto adicional por cada programa de especializacion o diplomado i 8

o adicionales requerido en el perfil, maximo 4 puntos.
11l. EXPERIENCIA LABORAL
. L PUNTAJE

3.1 Tiempo de experiencia laboral general N | SaE
3.1.1 De 3 a 4 afios. 5 -
3.1.2 Mayor a 4 afios. - 8
3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica

3.2.1_ , Tiempo de e_xperler_mla requerido para,el _cargo estructural y/o puesto en la vinmo | MAXIMO
funcidn o la materia, realizado en el sector publico y/o privado:

3211 De 1 a 2 afios. 3

3212 Mayor a 2 afios. 6
3.2.2- Tiempo de exper[enf:la requerida para el cargo estructural y/o puesto, vinmo | MAXIMO
realizado en el sector publico

3221 De 1 a 2 afios. 5 -

3.2.2.2 Mayor a 2 afios. - 8

PUNTAJE APROBATORIO
PUNTAJE MINIMO 25 -
PUNTAJE MAXIMO - 40
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GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

l. FORMACION ACADEMICA

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

PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

1.1. Bachiller o Titulo Universitario

8 -

1.2. Egresado o grado de maestria

- 10

Il. CONOCIMIENTO / CAPACITACION

Cada Programa de especializacién o diplomado debe contener como minimo 90
horas y debe ser acreditado con documento que no tenga més de 7 afios de
antigiiedad

PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

2.1. Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto. 4 -
29 Un (1) punto adicional por cada programa de especializacion o diplomado i 8
o adicionales requerido en el perfil, maximo 4 puntos.
11l. EXPERIENCIA LABORAL
PUNTAJE

3.1 Tiempo de experiencia laboral general

MINIMO MAXIMO

3.11 De 4 a 5 afios.

5 -

3.1.2 Mayor a 5 afios.

- 8

3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica

3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la
funcion o la materia, realizado en el sector publico y/o privado:

MINIMO MAXIMO

3.21.1 De 3 a 4 afios.

3

3.2.1.2 Mayor a 4 afios.

6

3.2.2 Tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto,
realizado en el sector publico

MINIMO MAXIMO

3.2.2.1 De 3 a 4 afios.

5 -

3.2.22 Mayor a 4 afios.

- 8

PUNTAJE APROBATORIO

PUNTAJE MINIMO

25 -

PUNTAJE MAXIMO
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GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

. L . . . ] PUNTAJE
Grado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto: NG EEZING
11 Egresado Técnico Basico o Superior o estudios universitarios a 8 )
o partir del 7™ ciclo
1.2. Titulo técnico, Egresado o Grado de Bachiller - 10
II. CONOCIMIENTO /CAPACITACION
Cada curso debe contener como minimo 20 horas y debe ser acreditado PUNTAJE
con documento que no tenga mas de 7 afios de antigliedad. MINIMO | MAXIMO
2.1, Cumple con el curso requerido en el perfil del puesto 4 -
29 Un (1) punto adicional por cada curso acreditado con minimo de 20 i 8
o horas, maximo 4 puntos.
I1l. EXPERIENCIA LABORAL
] o PUNTAJE
3.1 Tiempo de experiencia laboral general , -
MIiNIMO | MAXIMO
3.1.1 De 4 a5 afios 5 -
3.1.2 Mayor a 5 afios - 8
3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica
3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto . :
., . . e . MINIMO | MAXIMO
en la funcion o la materia, realizado en el sector publico y/o privado:
3.2.1.1 De 2 a 3 afios. 3 -
3.2.1.2 Mayor a 3 afios - 6
3.2.2 Tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto, i )
realizado en el sector publico wiliNier il v e
3221 De 2 a 3 afios. 5 -
3222 Mayor a 3 afios. - 8
PUNTAJE APROBATORIO
PUNTAJE MINIMO 25 -
PUNTAJE MAXIMO - 40




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

OFICINA

GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR

CRITERIO DE EVALUACION CURRICULAR Y PUNTAJE APROBATORIO

I. FORMACION ACADEMICA

Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: MI’NII\/TCL)JNTAJI\IjAXIMO
1.1. Secundaria completa. 8 -
Egresado o Titulado de Técnico Basico (1 6 2 afios) y/o Técnico
1.2. Superior Profesional (3 ¢ 4 afos) y/o estudiantes a partir del 7™ ciclo - 10
de universitario.
Il. CONOCIMIENTO / CAPACITACION
Cada curso corto debe contener minimo 06 horas las cuales pueden ser PUNTAJE
acumulables, acreditado con documento que no tenga mas de 7 afios de MINIMO MAXIMO
antigtedad.
2.1. Cumple con el curso corto requerido en el perfil del puesto 4 -
29 Un (1)_punt,o _adicional por cada curso corto adicionales requerido en i 8
el perfil, médximo 4 puntos.
I1l. EXPERIENCIA LABORAL
. L PUNTAJE
3.1 Tiempo de experiencia laboral general e e
311 De 4 a 5 afios. 5 -
3.1.2 Mayor a 5 afios. - 8
3.2 Tiempo de experiencia laboral especifica
3.2.1 Tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto . ]
en la funcién o la materia, realizado en el sector publico y/o privado: MINIMO MAXIMO
3211 De 2 a 3 afios. 3 -
3212 Mayor a 3 afios. - 6
3.2.2_ Tiempo de experienf:ia requerida para el cargo estructural y/o puesto, MINIMO MAXIMO
realizado en el sector publico
3.2.21 De 2 a 3 afios. 5 -
3.2.2.2 Mayor a 3 afios. - 8
PUNTAJE APROBATORIO
PUNTAJE MINIMO 25 -
PUNTAJE MAXIMO - 40
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TABLA DE INGRESO MENSUAL - CONCURSO PUBLICO DE MERTITOS 2025
CUADRO SEGUN GRUPO Y NIVEL
Monto Unico Beneficio Incentivo INGRESO
. Extraordinario| . . MENSUAL
. Consolidado e . Unico 2025
Grupo Nivel Transitorio
Ocupacional| Remunerativo (MUC + BET
p M.U.C. B.E.T C AFAE + CAFAE)
S/ S/ S/ S/
Auxiliar SAA 1,201.00 80.00 1,350.00 2,631.00
SAB 1,192.00 80.00 1,350.00 2,622.00
SAC 1,184.00 80.00 1,350.00 2,614.00
SAD 1,175.00 80.00 1,350.00 2,605.00
Técnico STA 1,227.00 100.00 1,370.00 2,697.00
STB 1,219.00 100.00 1,370.00 2,689.00
STC 1,210.00 100.00 1,370.00 2,680.00
STD 1,205.00 100.00 1,370.00 2,675.00
Profesional SPA 1,367.00 120.00 1,430.00 2,917.00
SPB 1,339.00 120.00 1,430.00 2,889.00
SPC 1,311.00 120.00 1,430.00 2,861.00
SPD 1,283.00 120.00 1,430.00 2,833.00
SPE 1,255.00 120.00 1,430.00 2,805.00
Profesional
PS-P4 1453.80 1453.80

de la Salud
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ANEXO N.°01

RN

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 001-2025/UNMSM

PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO PERSONAL BAJO EL REGIMEN
LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N.° 276

PUESTO AL QUE POSTULA CODIGO

ORGANO Y UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO

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

DEPENDENCIA

FACULTAD

DATOS DEL POSTULANTES

Apellidos y nombres

DNI

Correo electrénico

EXPEDIENTE DE POSTULACION
(Documento que presenta para el concurso)

TOTAL FOLIO QUE CONTIENE
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ANEXO N.°02
SOLICITUD DE INSCRIPCION

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N.° 01-2025/UNMSM

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion
Presente.-

(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, L L ,
estado Civil ..o, , identificado(@) con DNIN.° ... ..., , 'y con
JOMUCTIIO BN o e e e ; presento

mi postulacion al Concurso Publico de Mérito N.° 001-2025/UNMSM, para cubrir la plaza de:

NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

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

DOCUMENTO DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
N.° DOCUMENTO FOLIO DE UBICACION
01 Copia de DNI
02 Formato de Hoja de Vida del Postulante (anexo N.° 03)
03 Copia de documentos de estudios académicos
04 Copia de documentos de cursos/programa de especializacién
05 Copia de documento de experiencia laboral
06 Declaracion jurada de nepotismo (anexo N.° 04)
07 Declaracion Jurada de no incurrir incompatibilidad para el
gjercicio de la funcion publica (anexo N.° 05)
08 Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (anexo 06)
TOTAL, FOLIO

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

Atentamente,

Firma

DNIN.C e

Celular: ...,

indice derecho




FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

ANEXO N.2 03

DECLARACION JURADA

CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS
01-2025-UNMSM

I. DATOS DEL PUESTO AL QUE POSTULA

CODIGO DEL

PUESTO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO UNIDAD ORGANICA
Il. DATOS PERSONALES
FECHA DE NACIONALIDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD
SEX0 APELLIDOS Y NOMBRES NACIMIENTO (marcar con "X" y decribir) (marcas con "X" y desribir el nimero)
M Peruana Extranjera DNI Carné d.e
Jol Extranj.
F
DIRECCION DE RESIDENCIA ACTUAL REFERENCIA
DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA ACTUAL PROVINCIA DE RESIDENCIA ACTUAL DISTRITO DE RESIDENCIA ACTUAL
RUC CORREO ELECTRONICO MAS UTILIZADO CELULAR
lil. BONIFICACIONES
(Obligatorio sustentar)
CONDICION DECLARADO POR EL POSTULANTE N.° FOLIO
DEPORTISTA CALIFICADO SELECCIONE
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS SELECCIONE
PERSONAL CON DISCAPACIDAD SELECCIONE
DATOS REFERIDOS A LA DISCAPACIDAD: INDICAR
EL TIPO DE DISCAPACIDAD Y SI SOLICITA AJUSTE RAZONABLE. (Segtin Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso
de seleccion que realicen las entidades del sector piblico”).
IV. FORMACION ACADEMICA
El postulante que suscribe declara que CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS del puesto convocado como son:
SITUACION PERiOE)O FECHA DEL
NIVEL EDUCATIVO ACADEMICA CARRERA / ESPECIALIDAD (mesfaiio) TiTuLo o CENTRO DE FORMACION N.° FOLIO
DESDE HASTA GRADO
Secundaria COMPLETO
Técnica b~a3|ca SELECCIONE
(1a2 afios)
Técnica Su~per|or SELECCIONE
(3 a4 afios)
SELECCIONE
Universitaria
SELECCIONE
Maestria SELECCIONE
Doctorado SELECCIONE
Segllmlda SELECCIONE
especialidad
:::I;\OI)RECONOCER LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL A PARTIR DE EGRESADO UNIVERSITARIO O TECNICO (conforme requisito descrito en el perfil de FECHA (dialmes/afio) | N. FOLIO
Elegir la opcién que corresponda y es obligatorio adjuntar el FECHA DE EGRESADO DE FORMACION TECNICA | ... [evoiid o
documento que lo sustenta y describir la fecha (dia/mes/afio) -
correspondiente FECHA DE EGRESADO DE FORMACION UNIVERSITARIA | ... l..... /T




V. COLEGIATURA Y HABILITACION

¢ TIENE COLEGIATURA? COLEGIO PROFESIONAL N.° COLEGIATURA ¢SE ENCUENTRA HABILITADO A LAFECHA? N.° FOLIO
SELECCIONE SELECCIONE
SELECCIONE SELECCIONE
VI. CONOCIMIENTOS
(Registrar conforme al requisito del puesto)
CURSOS, PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO
Concluido y no tener una antiguedad mayor a siete (7) afios
PERIODO N.° DE
TIPO DE ESTUDIO NOMBRE DEL ESTUDIO CENTRO DE ESTUDIOS N.° FOLIO
DESDE | HASTA HORAS
CURSO CORTO (=10
horas)
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
SELECCIONE
OTROS ESTUDIOS
IDIOMA OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS
IDIOMA Basico Intermedio | Avanzado OFIMATICA U OTROS PROGRAMAS Basico Intermedio | Avanzado
WORD
EXCEL
POWER POINT
VIil. EXPERIENCIA LABORAL
(Registrar conforme al requisito del puesto)
. TIEMPO TOTAL
1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD ILODE SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA PERIODO — N.° FOLIO
EXPERIENCIA INICIO FIN ANOS | MESES | DIAS
ESPECIFICA PUBLICO OTROS 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIPO DE . PERIODO TIEMPO TOTAL
2.- NOMBRE DE LA ENTIDAD SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA % N.° FOLIO
EXPERIENCIA g INICIO FIN ANOS | MESES | DIAS
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5

REFERENCIA LABORAL




NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
3.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;:g;fu A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|:ERIOD0 ST OEEMME;;)TAEIA 5| NeFoLo
SELECCIONE SELEEOON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
4.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Ex;:g;fm A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|:ERIODO — Aﬂo;IEh:nl(;E(s)TAIENAs N.° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA ABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
5.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;'EPS&ECI A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA |N|c|gERIOD0 " ANOLIETAF;(;ESTAI[-)IAS N.° FOLIO
SELECCIONE SELEEUON 0 0] 0]
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
6.- NOMBRE DE LA ENTIDAD Exgg"g;fm A | SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA mngRIODO — OL'E'\:APE(;Z;)TA'[')IA 5| NoFoLIo
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4




REFERENCIA LABORAL

NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
7.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;EISIEDNECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICIOPERIODO FIN ANO;IEM:\IIIPE(;Z:TAI[-)IAS N.° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
4
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
8.- NOMBRE DE LA ENTIDAD EX;EISE[:‘IECIA SECTOR | REGIMEN CARGO QUE OCUPABA INICI:ERIODO FIN ANO;IEM:IIPE(;ZSTAI[-)IAS N.° FOLIO
SELECCIONE SELEEC'ON 0 0 0
DESCRIBIR CINCO (5) FUNCIONES PRINCIPALES QUE REALIZABA
1
2
3
5
REFERENCIA LABORAL
NOMBRE PUESTO TELEFONO / CORREO
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL ANOS MESES DiAS

1 [EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 0 0
2 |[EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO 0 0 0
3 |EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA AL PUESTO REALIZADO EN EL SECTOR PUBLICO 0 0 0

cabo la verificacion posterior correspondiente.

La informacién contenida en el presente formato de hoja de vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo cual la Universidad Nacional Mayor de San Marcos tomaréa 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

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:

DNI.

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

ANEXO N.° 04

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

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

postulante al Concurso Publico de Méritos N.° 01-2025/UNMSM, para cubrir el siguiente puesto:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

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

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

Grado de
Apellidos y nombres Cargo que ocupa el Facultad / consanguinidad Fecha desde que
funcionario dependencia - . L
en que o afinidad con ejerce o ejercio el
labora el funcionario cargo

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

Lima, ......... Y. /2025
Atentamente,

Firma

DNIN.C e,

indice derecho




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

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

CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccién
Presente.-
(Apellido Paterno) / (Apellido Materno) / (Nombres)
YO, ot L [t :
Identificado(@) con DNI  N° ... , con domicilio en

postulante al Concurso Pablico de Méritos N.° 01-2025/UNMSM, para cubrir el siguiente puesto:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

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

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

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

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

5. No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

6. Noencontrarme en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos ni en el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

7. Carecer de Antecedentes Judiciales.

8. Carecer de Antecedentes Policiales.

9. Carecer de Antecedentes Penales.

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

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

Lima, ......... YR /2025

Atentamente,

Firma

DNIN.C s

indice derecho




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

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

Sefior(a)
Presidente(a) del Comité de Seleccion
Presente. -
(Apellido Paterno)  / (Apellido Materno) / (Nombres)
D T L e L e ————— ,
Identificado(@) con DNI N2 ... , con domicilio en

postulante al Concurso Publico de Méritos N.° 01-2025/UNMSM para cubrir el siguiente puesto:
NOMBRE DEL PUESTO CODIGO DEL PUESTO

DECLARO BAJO JURAMENTO, TENER BUENA SALUD FISICAY MENTAL

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

Atentamente,

Firma

DNIN. e

indice derecho




UNIVERSIDAD NACIOI\:iAL(I‘\/ITAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Per(i. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N.° 07

RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS

GRUPO
. N° DE DEPEDENCIA O
CODIGO| o Azas CACULTAD UNIDAD ORGANICA PLAZA OCUPACIONAL
Y NIVEL
01 Centro Cultural de San Marcos Ad Tgc?lctt? I Técnico A
) Centro Cultural de ministrativo
02 San Marcos Centro Cultural de San Marcos '_I'e_cnlcq Técnico B
Administrativo |1
03 1 Cer_1tro - Pre Centro Preuniversitario '_I'e_cnlcq Técnico A
Universitario Administrativo |1
. . L Técnico .
04 ) Clinica Clinica Universitaria Administrativo 11 Técnico A
05 Universitaria Unidad de Administracién Psicélogo Il PS-IV
Comisiones
Permanentes y .
Lo Comisiones Permanentes vy
Transitorias de la L. -
Transitorias de la Asamblea Especialista .
06 1 Asamblea . L . g - Profesional B
. S Universitaria 'y  Consejo | Administrativo Il
Universitaria y . I
. Universitario
Consejo
Universitario
07 Museo de Historia Natural Trabaj_a(_jor de Auxiliar A
Museo de Historia SerVICI-OSI
3 L Técnico ..
08 Natural Museo de Historia Natural Administrativo 11 Técnico A
09 Museo de Historia Natural Bidlogo | Profesional D
. ., Unidad de Servicios Técnico en , .
10 Direccion  General | g3 i raficos y Multimedia Biblioteca Il Tecnico A
2 de Biblioteca 'y Unidad de Servicios Técnico en
11 Publicaciones . o Técnico B
Hemerograficos Biblioteca Il
12 Comedor Medicina Veterinaria Aux!ll_a,r de Auxiliar D
Nutricion 11
13 Oficina General de | Comedor Ciudad Universitaria Jﬁfr?é?gnerl Técnico C
4 Bienestar Oficina de  Deportes Técnico
14 Universitario - P y Lo Técnico C
Recreacion Administrativo Il
15 Unidad de Administracion - Técnico en Técnico C
Comedor de Cangallo Nutricion 11
16 1 Oficina de | Unidad de Procesos de Especialista Profesional C
Abastecimiento Seleccion Administrativo Il
17 1 Oficina General de | Oficina General de Técnico Teécnico C
Planificacion Planificacion Administrativo |1
18 1 Secretaria General Oficina de Archivo Central '_I'e_cnlcq Técnico B
Administrativo |1
19 Vicerrectorado Vicerrectorado Académico de '_I'e_cnlcc_) Teécnico A
. Pregrado Administrativo Il
2 Académico de - — ——
20 Pregrado Vicerrectorado Académico de '_I'e_cnlcc_) Teécnico B
Pregrado Administrativo Il
Vicerrectorado de | Direccion de Prospectiva y
21 1 Investigacion y | Gestién de la Investigacion y Secretaria I Técnico B

Posgrado

Posgrado




UNIVERSIDAD NACIOI\:iAL(I‘\/ITAYOR DE SAN MARCOS

Universidad del Per(i. Decana de América

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Unidad de redes, conectividad

Técnico

22 Red Telematica . . Técnico A
y soporte Administrativo Il
Oficina General de Especialista
23 Imagen Oficina de Comunicaciones pecialis Profesional B
o Administrativo 11
Institucional
24 Direccion General | Direccion General de Especialista Profesional A
de Administracion Administracion Administrativo |1
.. . . Técnico .
25 Oficina de Tesoreria | Unidad de Ingresos y Egresos Administrativo 11 Técnico A
Oficina General de | Oficina General de Recursos Técnico ..
26 . . Técnico A
Recursos Humanos | Humanos Administrativo Il
27 Oficina de  Transporte y Mecénico Il Auxiliar A
Maestranza
28 Oficina General de Oficina  de  Transporte y Chofer Il Auxiliar A
. . Maestranza
servicios Generales Oficina de Administracién Artesano |l
29 Operaciones y L y - Auxiliar A
- Mantenimiento (Gasfitero)
Mantenimiento — —
Oficina General de Servicios .
. Especialista .
30 Generales  Operaciones vy D : Profesional B
. Administrativo Il
Mantenimiento
Fz_acult_ad de Unidad de Tramite Técnico .
31 Ciencias . . . . Técnico C
S . Documentario y Archivo Administrativo Il
Administrativas
Auxiliar de
32 Fz_acult_ad L, de Decanato Sistema Auxiliar C
Ciencias Bioldgicas . -
Administrativo |
33 Escuela, I?rqfesmnal de Secretaria Il Técnico B
Economia Publica
Facultad de | Unidad de Servicios .
34 Ciencias Generales, Operaciones Yy '_I'e_cnlcq Técnico B
o o Administrativo |1
Economicas Mantenimiento
Unidad de Servicios Trabaiador de
35 Generales, Operaciones vy Ja Auxiliar A
P servicios Il
Mantenimiento
. ., - . Técnico ..
36 Facultad de Direccion Administrativa Administrativo 11 Técnico B
37 Ciencias Fisicas Decanato Secretaria Il Técnico C
Escuela Profesional de . ..
38 Facultad de | Matematica Secretaria Il Técnico B
Ciencias Unidad de Servicios Trabaiador de
39 Matematicas Generales, Operaciones vy Ja Auxiliar C
0 servicios |
Mantenimiento.
Facultad de Unidad de .SerV'C'OS Técnico .
40 L . Generales, Operaciones vy L . Técnico C
Ciencias Sociales L Administrativo |
Mantenimiento
Unidad de Servicios .
. Trabajador de -
41 Generales, Operaciones 'y - Auxiliar A
0 Servicios Il
Mantenimiento
Facultad —  de ) ;uq0q  de  Biblioteca, | ropajadorde
Derecho y Ciencia Servicios |1 -
42 PP Hemeroteca y Centro de Auxiliar A
Politica L (restaurador de
Documentacion .
libros)
43 Unidad de Personal Técnico Técnico B

Administrativo 11
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Unidad de Servicios Teécnico
44 Generales, Operaciones vy L Técnico B
o Administrativo 11
Mantenimiento
Facultad de Unidad de Biblioteca,
45 1 Ed 2, Hemeroteca y Centro de Bibliotecario | Profesional E
ucacion .
Documentacion
Unidad de Servicios Trabaiador de
46 Facultad de | Generales, Operaciones vy ja Auxiliar A
. L servicios 11
2 Farmacia y | Mantenimiento
47 Biogquimica Unidad de Tramite Técnico Teécnico A
Documentario y Archivo Administrativo |1
Ilz:ggrﬁi(rjia de Unidad de Biblioteca Trabajador de
48 1 Electrénica y Hemeroteca_,y Centro de Servicios | Auxiliar C
- Documentacion
Eléctrica
49 Facult_ad, de Unidad de Posgrado Secretaria Il Técnico B
Ingenieria,
2 GeOIOQ'C‘f’" Minera, Escuela Profesional de Técnico ..
50 Metalurgia y L . . . Técnico B
e Ingenieria de Minas Administrativo Il
Geogréfica.
51 Decanato Secretaria Il Técnico A
52 Direccion Administrativa Secretaria Il Técnico B
53 De_par_tan]ento Académico. de Secretaria I11 Técnico A
Psiquiatria
Coordinacion Académica de la
54 Sede Docente Hospital Secretaria Il Técnico C
Edgardo Rebagliati Martins
Unidad de Biblioteca, Técnico o
55 Hemeroteca y Centro de . . Técnico A
., Administrativo |1
Documentacién
Unidad de Biblioteca, Técnico en
56 Hemeroteca y Centro de Informatica | Técnico B
12 E/?Cg.lt‘f‘d de | pocumentacion
edicina Coordinaciéon Académica de la Trabaiador de
57 Sede Docente Hospital Ja Auxiliar A
. servicios 11
Arzobispo Loayza
Coordinacion Académica de la Trabaiador de
58 Sede Docente Hospital Ja Auxiliar B
. Servicios Il
Arzobispo Loayza
59 Instituto de Medicina Tropical Técnico en Técnico B
"Daniel Alcides Carrion™ Laboratorio |
60 Departamento Académico de Técnico Teécnico B
Ciencias MorfolGgicas Administrativo Il
Departamento Académico de Técnico .
61 N . L. . Técnico C
Ciencias Dindmicas Administrativo |
62 Coordinaciéon Académica Sede Técnico Teécnico C
Hospital Victor Larco Herrera | Administrativo |
. ., . . Técnico ..
63 Direccion Administrativa . ) Técnico A
Administrativo |1
64 Facultad de | Unidad de Matricula, registro Técnico Teécnico C
3 Medicina académico, grados y Titulos. Administrativo |
Veterinaria Unidad de Servicios, Técnico
65 Generales, Operaciones vy Técnico C

Mantenimiento.

Administrativo |
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Facultad de Teécnico
66 Medicina Estacion IVITA Huaral . Técnico B
T agropecuario Il
Veterinaria
67 Facultad de A dm-irr?izrt]rlgt?vo I Técnico B
Medicina Estacion IVITA-Marangani Auxiliar
68 Veterinaria . Auxiliar C
agropecuario 11
69 A rﬁ“;‘(':'ljz:io | Auxiliar D
Facultad de g Tgcnico
70 Medicina Estacion IVITA - El Mantaro . . Técnico A
o Administrativo |1
Veterinaria Tecnico
71 . Técnico B
agropecuario Il
72 Traba1_a@or de Auxiliar D
Servicios |
Facultad de Trabajador de
73 Medicina Estacion IVITA-Pucallpa Jac Auxiliar D
T Servicios |
Veterinaria —
Técnico ..
74 . Técnico B
Agropecuario Il
75 D_epar_tamerjtg Académico de Traba_Ja_dor de Auxiliar A
Ciencias Basicas servicios 11
76 Facultad de Unidad de Personal '_I'e_cnlcq Técnico A
Odontoloaia Administrativo |1
g Centro de Responsabilidad
77 Social y Extensiéon | Técnico Dental Técnico B
Universitaria
Facultad de | Unidad de Servicios Técnico
78 Quimica e | Generales, Operaciones Yy Técnico B

Ingenieria Quimica

Mantenimiento

Administrativo |1




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

ANEXO N.° 08

PERFILES DE PUESTO CONVOCADOS

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
N.° 01-2025/UNMSM



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
01

Centro Cultural de San Marcos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

No aplica

Director del Centro Cultural

Apoyar en la planificacion y gestion de recursos para llevar a cabo actividades promoviendo el conocimiento y la comprensién en areas culturales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la implementacion de proyectos e iniciativas del Centro Cultural San Marcos para la difusion del patrimonio artistico cultural de la

1
UNMSM.

5 Apoyar en la gestidn de actividades y proyectos del Centro Cultural San Marcos de acuerdo al plan operativo institucional anual brindando la
asistencia técnica en las coordinaciones de los eventos culturales.

3 Orientar sobre politicas culturales aplicadas en los planes de gestion de puesta en valor del Centro Cultural de San Marcos para su difusion como

patrimonio cultural.

4  Realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades que realiza el Centro Cultural San Marcos para llevar con éxito cada uno de ellas.

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
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado y/o Titulado de Formacién Técnico Superior y/o i
. ~ R o . . X L Si No | X
(1 6 2 afios) universitaria en Ciencias Humanas o a fines a la formacion.
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):
Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion y gestiéon administrativa.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).
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.

04 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 o similares.

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

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
02

Centro Cultural de San Marcos

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico B)

No aplica.

Director del Centro Cultural

Realizar las instalaciones y manejo de equipos audivisuales para asegurar su operatividad y coordinar aspectos técnicos para la realizacion de las
actividades culturales y ceremonias del Centro Cultural San Marcos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Instalar, manejar y cautelar el cuidado de los equipos audivisuales para asegurar su operatividad en las actividades programadas en el Centro

1
Cultural.

5 Brindar orientacién técnica de la instalacion de los equipos de sonido, audivisuales necesarios para el desarrollo de actividades del Centro Cultural
de San Marcos.

3 Determinar las necesidades técnicas para adecuar los contenidos audiovisuales y sonoros requeridos en las actividades culturales y ceremonias
realizadas en las instalaciones del Centro Cultural de San Marcos.

. Instalar y operar los equipos de iluminacidn teatral en espacios escenicos y espectaculos culturales cumpliendo con las normas y protocolos de

seguridad.

5 Realizar coordinaciones internas y externas de indole técnico para la realizacion de las actividades programadas en el Centro Cultural.

6 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

Primaria

Secundaria

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

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

<~

Egresado Técnico Superior en Comunicaciones o afines a la

formacion.
|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):

Conocimientos y dominio del lenguaje audiovisual, identificacion y adecuacién de métodos para la creacién, produccién y realizacion audiovisual.

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

Cursos en edicién de sonido y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

04 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 o similares.

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

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

Organizacion de la informacidn, orden y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




coODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il 03

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) Bachiller

Tftulo/Licenciatura Si l:l

o[

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
) . Egresado o Titulado de formacion Técnico Superior y/o
Técnica Basica . T . .. L. ,
(162 afios) universitaria en las carreras de Administracién, Educacion o Si No
X Técnica Superior X afines.
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria I |Egresado I Grado
|Doctorado ‘ |Egresado ‘ |Grado

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

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:

Capacitacion en Ofimatica y/o Gestidn Publica y/o Integridad en la Funcién Publica y/o Redaccion y/o similares (minimo 20 horas).

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.

|O4 afios de experiencia laboral.

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

|02 afios de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

|02 afios en el puesto o similiares.

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

Anélisis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I

Clinica Universitaria

cODIGO
04

Clinica Universitaria

Técnico Administrativo Il

SP - AP (Técnico A)

No aplica

Dependencia jerarquica

Director de la Clinica Universitaria

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas conforme a los procedimientos establecidos, garantizando la correcta gestion y tramitacion de documentos para
contribuir con los objetivos de la Clinica Universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar y derivar los expedientes al area correspondiente mediante los diversos sistemas de gestion documental para su oportuna

1 L
atencion.

5 Informar al publico de manera clara y precisa sobre las atenciones que presta el Centro Médico, la ubicacion de los ambientes, el horario de
atencion, normas y procedimientos de trabajo.

3 Elaborar documentos administrativos (informes, oficios, cartas y demas) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos del jefe inmediato, para
cumplir con los planes de trabajo.

4 Centralizar la informacién que ingresa a la Clinica Universitaria para su adecuado almacenamiento tanto fisico como digital, facilitando su acceso
futuro.

5 Coordinar con las diversas areas haciendo el seguimiento respecto de los tramites o gestiones realizadas para la obtencidn de resultados.

6 Recopilary clasificar informacién, para mantener la base de datos actualizada.

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

8

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 Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incom@leta Comfleta Egresado(a) Bachiller ‘:ITitulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado de Formacidn Técnico Superior y/o universitaria de las .
. o L L. . - Si No | X
(16 2 afios) carreras Administracion, Economia y Contabilidad.
Técnica Superior
X , o X
(3 6 4 afios)
X [Universitaria X
|Maestr|'a | |Egresado | |Grado
|Doctorado | |Egresado | |Grado

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

Conocimiento basico en Sistemas de Gestién Administrativa, organizacion documentaria intrahospitalaria y atencidn 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 gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 20 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.

04 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 como asistente o 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

Empatia, dinamismo, atencién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




cODIGO

PERFIL DEL PUESTO: PSICOLOGO I 05

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Clinica Universitaria
Unidad Organica Unidad de Administracién
Nombre del cargo Psicélogo Il

Clasificacion SP-ES (PS-P4)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la Clinica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Promover la salud mental y el bienestar emocional de la comunidad sanmarquina, a través de diversas estrategias y enfoques terapéuticos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Cumpliry hacer cumplir las funciones generales y especificas establecidas en el Servicio de Psicologia.
5 Proponer y promover la difusidn de los programas, campanias y actividades del servicio de psicologia a través de tripticos, boletines y otros medios
de comunicacion.
3 Realizar entrevistas, evaluaciones, pruebas y test psicologicos a la comunidad Sanmarquina y publico en general.
4  Brindar orientacion y consejo de caracter individual sobre problemas psicosociales situacionales del usuario.
5 Realizar los diagndsticos, tratamientos terapeuticos colectivos e informes psicoldgicos pertinentes.
6 Proponer, programar y realizar actividades preventivas de salud mental de manera mensual, en coordinacién con Direccién.
7  Participar en la ejecucion del trabajo preventivo y de promocién de la Salud que la Clinica Universitaria realiza con todos sus servicios en general.
8 Hacer seguimiento a los estudiantes observados en las pruebas, en coordinacién con las Unidades de Bienestar de cada Facultad.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacion (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 Comfgleta

I:IEgresado(a)

‘:IBachiIIer Tl'tulo/Licenciatura

s [w ]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Titulo en Psicologia.

D) ¢Habilitacion
profesional?

s e[

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

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

Conocimientos en psicologia del estudiante universitario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 90 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

03 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

01 afio de experiencia especifica en la funciéon o materia.

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

01 afio de experiencia como Psicoldgo.

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

01 afio 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

Capacidad de analisis, empatia, atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de haber realizado SERUMS




6
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
06

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 90 horas)

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.

|04 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 o similares

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
07

PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

L1

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 06 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.

|04 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:

|02 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):

02 afios en el puesto o similares.

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

02 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
08

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?
Secundaria
" Técnica Basica M Egresado de Formacion Técnica Basica o Superior de las carreras s I:I N
S - L. 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 20 horas).

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.

|04 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:

|02 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):

02 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:

02 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 |
. 09
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 jerdrquica Jefe del Herbario

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, Implementacién del ISO 9001:2015, aplicado a Museos y/o relacionados al puesto (minimo 90 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 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.

|04 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 o similares.

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

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 copico

10
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

Secundaria
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 20 horas).

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.

04 afios de experiencia laboral general.

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

02 afios de experiencia especifica en la funcidn o materia.

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

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

Anélisis, organizacion de la informacion, sintesis y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
11

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN BIBLIOTECA II

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

Secundaria
Técnica Bésica
(162 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 20 horas).

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.

|04 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 en el puesto o similares.

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.

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

|N0 aplica




PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR DE NUTRICION Il CO?;GO

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

Primaria

X |Secundaria X

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

Técnica Basica Secundaria Completa

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):

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 06 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.

04 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 o similares.

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.




coODIGO

PERFIL DEL PUESTO: TECNICO EN NUTRICION II

13
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 desinfeccidn y/o relacionados al puesto (minimo 20 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.

|O4 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 funciéon o materia.

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

|02 afios en el puesto o similares.

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

|02 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 14

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) Bachiller

I:lTl'tqu/Licenciatura

<[+

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior

Egresado de Formacion Técnica Superior en Administracion o
universitaria en la carrera de Administracidn, Ciencias Sociales a
y/o afines a la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

X X
(3 6 4 afios)
X |Universitaria X
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, Gestidn Publica y/o relacionados al puesto (Minimo 20 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.

|O4 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 funciéon o materia.

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

|02 afios en el puesto o similares.

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

|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
15

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:

Curso de manipulacién de alimentos y/o similares y/o curso de procesamiento de limpieza y desinfeccién y/o relacionados al puesto (minimo 20 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.

|O4 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 como técnico.

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

|02 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

, 16
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

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

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. : °

|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 90 horas).

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.

04 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 o similares.

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.




,;' PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I copico

, 17
SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Planificacion

Unidad Organica Oficina General de Planificacién

Nombre del cargo Técnico Administrativo Il

Clasificacién SP - AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica Jefe de la Oficina General de Planificacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

Participar en el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestiéon y de procedimientos
administrativos (TUPA) conforme a la normativa de la materia.

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 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 Egresado(a) Bachiller I:ITftqu/Licenciatura Si I:I No

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
iejcu,ndaé',a . Formacion Técnico Superior o Universitaria de las carreras de
ecnica basica - . s s . . .
(162 afios) Administracion, Contabilidad, Secretariado ejecutivo y/o Si I:l No
Técnica Superior carreras afines.
X . X
(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):

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 20 horas).

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.

04 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 en la funciéon o materia.

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

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

02 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 18

.ﬂg" ¥

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Egresado de formacidn Técnica Superior en Archivistica o

Universitaria Incompleta apartir del 7mo ciclo de la carrera de Si I:l No

D) ¢Habilitacién
profesional?

X Técnica Superior M Archivistica.
(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 tramite documentario y/o Gestidn Publica y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

04 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 de experiencia cen el puesto o similares.

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

Dinamismo, iniciativa, cooperacién y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




cODIGO
19

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 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

04 aios de experiencia laboral.

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

02 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):

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

02 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
20

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?

Incomplleta Comgleta Egresado(a)

I:IBachiller

I:ITftqu/Licenciatura

O~

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Egresado de Formacidn Tecnica Superior y/o estudios
universitarios apartir del 7mo ciclo en las carreras de

D) ¢Habilitacion
profesional?

w3

(162 afios)
Técnica Superior Administracion o Psicolgia.
X - 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 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 20 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

04 aios de experiencia laboral.

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

02 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):

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

02 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




OB PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA I copico

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

Secundaria .z . . "
Egresado de Formacién Tecnica Basica y/o Superior

Técnica Bési . ., - , ,
X | senea Basica X 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 20 horas).

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.

04 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 funcidn o materia.

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

02 afios en el puesto o similares.

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

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I cobIGo

22
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 Ofitmatica, Hardware, Softwarwe y Mantenimiento de equipos informaticos y/o sistemas
operativos (windows, linux, macos u otros) y/o seguridad informatica y/o soporte técnico (minimo 20 horas).

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.

04 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 puesto o similares.

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

Anadlisis, planificacidn, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il copico

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,
Comunicacién 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:

90 horas).

Curso de comunicaciones y/o redaccion y/o fotografias y/o disefio y/o edicién de video y/o manejo de redes sociales y/o relacionadas al puesto (minimo

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.

04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

02 afios de experiencia en labores de comunicacion.

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

02 afios de experiencia en el relacionados al puesto.

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

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

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
24

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

[

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

|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):

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 90

horas).

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.

04 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 o similares.

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.




PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO I copico

A 25
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 su registro en el sistema SIAF-SP.

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

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

Realizar giro de expedientes de gasto en el sistema SIAF-SP.

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/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

Primaria

Secundaria

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

X |Universitaria X

Egresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura

<~

Egresado de Formacion Técnica Superior y/o universitaria en las
carreras de Administracion, 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):

Conocimiento en Ofimatica, Sistema Integrado de Administracidn Finaciera (SIAF-SP) Médulo Administrativo y base de datos.

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

Cursos, diplomados o programas de especializacion en Ofitmatica, Gestidn de tesoreria en el SIAF-SP y/o SIAF-SP Administrativo y/o Gestidn Publica y/o
contratacion del estado y/o trasformacion digital y/o Tributacion y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

04 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 o similares.

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

Atencidn, analisis, responsabilidad, dinamismo y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




} el
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
26

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

Egresado(a) |:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

<~

Egresado de formacion Técnica Superior de las carreras de
administracion o contabilidad.

|Maestria | ‘Egresado | ‘Grado

|Doctorado | lEgresado | lGrado

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [w [

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 Gestion Publica y/o Adminsitracion de Recursos Humanos y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

04 afios en 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 funcidn o materia.

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

02 afios de experiencia como técnico.

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

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 27

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?

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

|:|T|'tulo/Licenciatura Si I:' No

Primaria

X |Secundaria X

X Técnica Basica X o superior
(16 2 afios) P

(3 6 4 afios)
Universitaria

Secundaria Completa y/o Egresado de Formacion Técnica bdésica

Técnica Superior de las carreras de mecanica automotriz

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 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 06 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.

04 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 en la funcién o la materia.

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

02 afios de experiencia como mecanico.

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

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 28

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 06 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.

04 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 en la funcién o la materia.

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

02 afios de experiencia chofer.

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

Iniciativa, dinamismo, calibracion/regulacion de objetos y armado.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia vigente para conducir Smnibus categoria A-1lIC, no tener sanciones del MTC.




PERFIL DEL PUESTO: ARTESANO Il (GASFITERO) COE;GO

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?

Incom@leta Comfleta

Egresado(a) |:|Bachiller

|:|T|'tulo/Licenciatura

<~

Primaria

X |Secundaria X

Técnica Basica

(162 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)
Universitaria

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 06 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.

04 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 en la funcién o la materia.

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

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

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
30

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 90 horas).

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.

04 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 puesto o similares.

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.




(= 52N
(Sl PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | cODIGO 31
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ciencias Administrativas
Unidad Organica 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 Tramite 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 dreas 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
trdmites solicitados.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir, clasificar y registrar la documentacién que ingresa a la Facultad de Ciencias Administrativas a través del Sistema de Gestién Documental
1 Firma Digital y/o otras plataformas de tramites virtuales; asi como por el correo electrénico institucional de la unidad a fin de brindar informacién
oportuna a los usuarios de la facultad.

Verificar que la documentacién presentada por los usuarios cumpla con los requisitos establecidos en el TUPA de la UNMSM vy en el Tarifario de la

2 Facultad de Ciencias Administrativas, para continuar con el trdmite 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
3 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 tramites y otros requerimientos, para que
4 esten informados sobre la situacidn 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.
6 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.

7 Otras funciones que asigne el jefe inmediato, de acuerdo con la misién del puesto.

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

s [T ]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Egresado de carreras técnicas superiores en computacion,
secretariado, administracién o afines por la formacién, o estudios

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

(162afios) universitarios a partir del séptimo ciclo en administracién o
X Técnica Superior X f | f .,
(364 afios) carreras afines por la formacién.
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

UNMSM y el TUPA de la UNMSM.

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

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 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 afios de experiencia especifica desempefiando 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):

|02 afios como técnico, asistente o similar.

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

|02 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

|Atencién, comunicacion oral, organizacidn de informacién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




CR0) PERFIL DE PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CODIGO 32

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Bioldgicas
Unidad Organica 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 informacién 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
Ejecutar actividades relacionadas a la recepcion, registro, distribuicién y seguimiento de los documentos, a través del Sistema de Gestion

1 Documental (SGD), a fin de cumplir con la atencidn a los requerimientos de las unidades organicas de la universidad o entidades externas.

5 Atender a los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electronico o de forma presencial) a fin de brindar informacién sobre tramites u otros
en general.

3 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.

4 Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia para brindar informacidn precisa a los usuarios.

5 Llevar el control de las atenciones a los usuarios con la finalidad de elaborar las estadisticas respectivas.

6 Mantener actualizado el archivo digital y fisico, de corresponder, de la documentacién de la unidad.

7  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

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.

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

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, redaccion administrativa, tramite documentario y atencidn al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 06 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

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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:

|02 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

| Organizacién de informacidn, redaccién y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il CODIGO 33

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Economicas

Unidad Organica 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 trdmite correspondiente, segiin
las indicaciones del Director de la Escuela, a fin de continuar con las actividades programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

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 gestién 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 Gestion Documental (SGD).

Redactar diversos documentos administrativos como oficios, informes y otros, a fin de brindar atencidn 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
w|recnica gisica X Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en s I:I N .
O . ) L. i o
(162afios) secretariado o carreras afines por 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 generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccion administrativa y atencién 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 atencidn al usuario y/o tramite documentario y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas)

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como secretaria.

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

|02 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

|0rganizacién de la informacion, redaccion, comunicacion y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 34

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Economicas

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

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 Econdmicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacidn, verificacion y archivo del movimiento documentario.

Gestionar la recepcidn, almacenamiento, distribucidn e inventario de materiales y equipos de la Facultad, asegurando su correcta conservacion y

2 disponibilidad para las areas correspondientes.

Informar periodicamente sobre los bienes que requieran reparacién, mantenimiento o reposicion, contribuyendo a su adecuado funcionamiento y
3 preservacion.

Elaborar cuadros comparativos de precios y otros, facilitando la evaluacién de proveedores y optimizando los procesos de adquisicion de bienes y
4 servicios.
s Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién correspondiente, asegurando la administracién 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 Permanente I:I

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria . . .
Egresado de carreras Técnicas Superiores o estudios
Técnica Basica . . . . e . . - . ,
(162 afios) universitarios a partir del séptimo ciclo en administracion, Si I:I No .
X |Tecnica superior X contabilidad o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Conocimientos generales de Gestidn Publica, tramite documentario, redaccion, gestion documental y atencidn 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 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios de experiencia especifica realizando labores en la fu

ncién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|02 afios como técnico, asistente o similar.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el se

ctor publico:

|02 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 la informacion, orden y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CODIGO 35

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Economicas

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 Ciencias Econdmicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Vigilar y supervisar todas las instalaciones de la Facultad y controlar el acceso a las diferentes areas, garantizando un entorno seguro para la
comunidad universitaria.

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.

Controlar y custodiar el ingreso y salida de mobiliario, equipos y materiales de la Facultad, segun los procedimientos administrativos vigentes.

Brindar informacion a los usuarios sobre la ubicacidn de oficinas académicas y administrativas.

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.

Reportar las actividades y/o incidentes que alteren el orden dentro de la Facultad y/o que atenten contra el patrimonio de la Facultad.

Identificar y conocer la ubicacion exacta de las llaves generales para actuar con eficiencia ante cualquier emergencia relacionadas con el fluido
eléctrico y el suministro de agua.

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: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 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 06 horas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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:

|02 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

|Atencién, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 36

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Fisicas
Unidad Organica Direccion Administrativa
Nombre del cargo Técnico Administrativo Il
Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) administrativo(a)

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asistir y gestionar los procesos administrativos de la Direccién Administrativa, garantizando el cumplimiento normativo vigente, con la finalidad de
contribuir en el logro de los objetivos institucionales y actividades programadas.

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 atencion a los 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 orgdnicas de
la universidad, entidades externas o interesados, para cumplir con los plazos y procedimientos establecidos.

Distribuir, a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), los documentos a las distintas Direcciones y Unidades para la ejecucién de las
actividades programadas.

Realizar los informes sobre el avance de las tareas asignadas a la Direcciéon Administrativa en el Plan operativo Institucional de la Facultad.

Consolidar el cuadro de necesidades que pertenecen a la Direccion Administrativa de la Facultad para ser aprobado por el Decanato.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento la atencion de las necesidades de materiales de escritorio para las diversas
unidades de la Facultad.

Supervisar el estado del mobiliario y equipamiento asignado a la Direccién Administrativa, para su salvaguarda y/o proponer su mantenimiento o
renovacion.

Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién Administrativa y elaborar las actas que refrenden los acuerdos arribados.

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

s [Jw[]

Primaria
Secundaria L. . P .
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior o
Técnica Basica . . . . . ) .
X 1162 a0s) X estudios universitarios, a partir del séptimo ciclo, en
X |Tecnica superior X administracidn, computacion o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
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 generales de gestidn publica, Ley de la modernizacion del estado, redaccidon administrativa, atencion 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 redaccion administrativa y/o gestidn publica y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o similar.

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

|02 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

|0rganizacién de informacion, orden, redaccién y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il CODIGO 37

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Fisicas
Unidad Organica Decanato

Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico C)

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 Ciencias Fisicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD), a fin de cumplir con
la atencioén a los 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 orgénicas 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 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.

Brindar asistencia en las reuniones de trabajo convocadas por el Decano y elaborar las actas que refrenden los acuerdos arribados.

Participar y redactar los documentos que correspondan a la Comisién de Grados y Titulos, y Comisién Permanente de Evaluacidn Docente.

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 tramites y procedimientos.

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.

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 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:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -

Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria . . P .
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior en
X (ff:;c:ﬁ::)'ca X secretariado o estudios universitarios, a partir del séptimo ciclo, Si I:I No .
X |Tecnica superior X en administracion o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimientos generales de gestion publica, redaccion administrativa, tramite documentario y atencidn al usuario.

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO 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 administrativa y/o tramite documentario y/o atencion al cliente y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como secretaria.

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

|02 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

|0rganizacién de informacion, orden, redaccién y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA I CODIGO 38

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ciencias Matematicas

Unidad Orgénica Escuela Profesional de Matematica

Nombre del cargo Secretaria ll

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerdrquica 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

9

10

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD), a fin de cumplir
con la atencion a los requerimientos de las unidades orgénicas 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 trdmites y procedimientos.

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 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
investigacién 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 / drea.

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) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/Licenciatura

e[

Egresado de formacidn Técnico Superior en secretariado.

|Maestr|’a | |Egresad0 | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

D) éHabilitacion
profesional?

(e

CONOCIMIENTOS

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

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, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

02 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):

02 afios de experiencia en el puesto o similares.

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

02 afios de experiencia especifica 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, comunicacion oral, organizacién de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | CODIGO 39

Facultad de Ciencias Matematicas

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Trabajador de Servicios |

SP-AP (Auxiliar C)

No aplica

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

Asegurar el funcionamiento éptimo 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

Realizar limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de
las actividades académicas y administrativas.

del espacio.

Recolectar y desechar los residuos sélidos en los ambientes asignados, aplicando los protocolos manejo segun su tipo, para mantener la salubridad

3 Realizar inspecciones periddicas del sistema eléctrico de la Facultad, para la ejecucidn de las acciones preventivas o correctivas segun se requiera.

Elaborar y actualizar el cuadro de necesidades para el mantenimiento eléctrico de la Facultad de Ciencias Matematicas, incluyendo materiales,

herramientas y equipos requeridos.

técnicas vigentes.

Ejecutar la instalacidn, reparacion y mantenimiento de los cableados eléctricos de la Facultad, garantizando el cumplimiento de las normas

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 Permanente I:I

|No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/Licenciatura Si I:I No .
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?
X Secundaria X

Técnica Basica Secundaria completa. si I:I No
(16 2afios) Deseable con estudios técnicos en electricidad

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

|Maestr|’a | |Egresad0 | |Grado

|Doctorado | |Egresado | |Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en manipulacidn de insumos y equipos de limpieza y atencién al publico, en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacion y reciclaje.
Conocimientos de electricidad

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 06 horas, pueden ser acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 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) i
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

04 afios de experiencia general.

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

02 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):

02 afios en el puesto o similares.

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

02 afios de experiencia especifica 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

Atencion, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO 40

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

2

9

10

Clasificar, procesar, verificar y archivar el movimiento documentario.

Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo de Abastecimiento de acuerdo a las directivas.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicion de acuerdo a las directivas.

Formular de acuerdo a las directivas, el registro de proveedores de la Facultad y mantener actualizada la documentaciéon de la USGOM

Colaborar con el trdmite administrativo que se genera y que ingresa a la USGOM

Elaborar de acuerdo a las directivas, el cuadro de necesidades y el inventario fisico de la Facultad para el mejor control del patrimonio y reportes del
movimiento del almacen.

Registrar operaciones contables.

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

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado de carreras Técnicas Superiores o estudios
universitarios a partir del séptimo ciclo en administracion,

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

(1 6 2 afios)
Técnica Superior X contabilidad o carreras afines por la formacion.
X (3 6 4 afios)
X |Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimientos generales en gestidn publica, redaccion administrativa, atencion al usuario.
Conocimiento 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 20 horas)
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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o similares.

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

|02 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

Trabajo en equipo, iniciativa, orden y atencion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS II coDIGO 41
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

9

10

Vigilar y supervisar todas las instalaciones de la Facultad y controlar el acceso a las diferentes areas, 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 informacion a los usuarios sobre la ubicacidn 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 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 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 06 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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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:

|02 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

|Adaptabi|idad, autocontrol, agilidad fisica y atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

cODIGO 42

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Unidad Orgénica Unidad de Biblioteca, Hemerdteca y Centro de Documentacion

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 Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles y otros de acuerdo a indicaciones.

2 Mantener en buen estado los ambientes, libros y documentos de la Biblioteca de la Facultad de Derecho y Ciencia Politica.

3 Habilitar y restauracion en general la compostura de libros usados y mutilados.

4 Llevar un registro simple de documentos.

5 Restaurar los libros que se encuentren deteriorados.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas con la mision del puesto / drea

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

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 basicos en clasificacidn y restauracién de documentos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 06 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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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:

|02 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

|Atencién, 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 II

Facultad de Derecho y Ciencia Politica

cODIGO 43

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 atencidn a los requerimientos de las unidades orgénicas de la universidad o entidades externas.

entidades externas o interesados, de acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades organicas de la universidad,

3 Actualizar los flujos y procesos administrativos de la unidad en el marco de la normativa vigente, para asegurar la estandarizacién y eficiencia.

Atender consultas de los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion 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

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

Permanentel:l

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [T ]

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria L. - ;. . .
Egresado de carrera Técnica Basica o Técnica Superior o estudios
X (ff:;c:ﬁ::)'ca X universitarios, a partir del séptimo ciclo, en administracién, Si I:I No I:I
x |Tecnica superior M contabilidad o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimientos generales de Gestidn Publica, trdmite documentario, redaccion, gestion documental y atencidn al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o similar.

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

|02 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

| Organizacién de informacién, orden y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II cODIGO 44
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

1

9

10

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD), a fin de cumplir con
la atencioén a los requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

Ejecutar actividades técnicas del Sistema Administrativo de abastecimiento, de acuerdo a las directivas vigentes.

Elaborar documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a unidades internas, entidades externas e interesados, seguin
instrucciones del jefe inmediato.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, realizando el registro y solicitando reposicién de acuerdo a la directiva
vigente.

Colaborar en los tramites administrativos generados y recibidos en la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, asegurando su
gestidn y seguimiento.

Ejecutar el registro sistematico de operaciones contables, aplicando los procedimientos establecidos y contribuyendo al control financiero.

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 I:I
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria L. - ;. . .
Egresado de carrera Técnica Basica o Técnica Superior o estudios
X (Tle;";c::::)'ca X universitarios, a partir del séptimo ciclo, en administracién, Si I:I No I:I
Técnica Superior M contabilidad o carreras afines por la formacion.
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

estado

Conocimientos generales en gestidn publica, redaccion administrativa y atencidn al usuario, conocimientos de la ley y reglamento de contrataciones con el

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o similar.

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

|02 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 la informacion, orden y comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




) PERFIL DE PUESTO: BIBLIOTECARIO | CODIGO 45

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Educacién

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

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 Documentacién

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 informacidn de la Facultad de Educacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Gestionar y organizar las colecciones bibliograficas 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 orientacion a la comunidad académica sobre los servicios bibliotecarios, proceso de donacién de libros, capacitaciones, etc.

Participar en la elaboracion de lineamientos y procedimientos para optimizar la gestion bibliotecaria, asegurando servicios de informacion eficientes
para la comunidad académica.

Disefiar e implementar estrategias de difusidon para promover el uso de los recursos y servicios bibliotecarios.

Realizar evaluaciones periddicas de los servicios bibliotecarios segun estdndares especializados, para implementar mejoras que fortalezcan el apoyo
a las actividades académicas y de investigacion.

Coordinar la implementacion 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 I:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica . S . . . .
(162 afios) Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | |Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [

CONOCIMIENTOS

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

autoridades.

Conocimiento en el uso de sistemas de clasificacién bibliografica, de preferencia LC, manejo de las normas RDA, del Formato Marc21 y sobre el control de

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

(minimo 90 horas).

Cursos de software de gestion de bibliotecas y/o sistemas integrados para bibliotecas (catalogacién y servicios de informacidn) y/o Gestion Publica

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.

|04 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):

|03 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 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, organizacion de informacion, redaccion y atencion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CODIGO 46

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Farmacia y Bioquimica

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

Ejecutar labores de apoyo en la supervision y control de las actividades de limpieza y mantenimiento en los ambientes asignados, de acuerdo con los
protocolos de clasificacidn, seguridad y manejo vigentes, 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

10

Apoyar en la planificacion del cronograma de actividades de la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para
asegurar espacios saludables para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas.

Registrar el ingreso y salida de los productos fiscalizados de la facultad, manteniendo actualizada la documentacion requerida, segun las normas
vigentes

Supervisar la ejecucién de las actividades de limpieza de las instalaciones de la Facultad, asi como el mantenimiento de la infraestructura y buen
estado de los mismos.

Apoyar en supervisar y monitorear el mantenimiento de las dreas verdes de la facultad, en coordinacién con el personal asignado.

Apoyar en el inventario anual de bienes patrimoniales de la Facultad, verificando la existencia fisica de los bienes, su estado y ubicacién actual.

Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

Realizar el requerimiento de Utiles de limpieza necesarios para la Unidad, coordinando su atencién con las areas pertinentes.

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 aios)

Secundaria completa.

Universitaria

Maestria | |Egresado

Grado

Doctorado | | Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

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

con doc

Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacién y reciclaje.

Conocimiento en manipulacién de insumos y equipos de limpieza, atencién al publico y gestidn de inventarios.

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

Cursos relacionados al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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:

|02 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

Responsabilidad, agilidad fisica, trabajo en equipo y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 47

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Farmacia y Bioquimica

Unidad Organica Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Nombre del cargo Técnico administrativo Il

Clasificacion SP-AP (Técnico A)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Jefe(a) de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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 organizacidn, clasificacion y proteccion de los documentos de las diferentes unidades orgdnicas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Ejecutar actividades relacionadas con la recepcidn, registro y distribucién de los documentos ingresados, a través del Sistema de Gestidn
Documental (SGD) y el Médulo de Atencion de Tramites y Notificaciones (MAT).

Atender a los usuarios por diversos medios (teléfono, correo electrénico o de forma presencial) a fin de brindar informacion sobre el estado de
tramites y otras consultas en general.

Desarrollar procesos técnicos archivisticos para mejorar la organizacion, clasificacion y accesibilidad de la documentacion.

Participar en la identificacidn, catalogacion, preservacién y ubicacion de los archivos fisicos, garantizando su conservacion.

Proponer e implementar mejoras en las condiciones ambientales para la preservacidn del patrimonio documental de la Facultad.

Ejecutar el proceso técnico de clasificacién, ordenamiento e inventariado de documentos para cada unidad organica de la facultad, de acuerdo con
los estandares archivisticos.

Elaborar y actualizar el material informativo con las recomendaciones sobre los procedimientos y tramites correspondientes al area en los medios
correspondientes.

Redactar oficios, informes, cartas, memorandum y demas documentos, segun los requerimientos de la jefatura inmediata.

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 Egresado de carreras Técnica Bésica o Técnica Superior de
w|recnica pisica . secretariado, computacién, administracion o estudios s I:I N .
L . o . . . L -, i o
(16 2afios) universitarios, a partir del séptimo ciclo, en administracion,
X Técnica Superior X bilidad fi laf .z
(364 afios) contabilidad o carreras afines por la formacion.
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 administraciéon documentaria, gestion de archivos y procesos técnicos archivisticos de organizacién.
Conocimientos generales de gestidn publica, redaccién administrativa, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Cursos en gestidn archivistica y/o gestion publica y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas)

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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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):

|02 afios en el puesto de técnico o similares.

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

|02 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.

P

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de informacidn, iniciativa, comunicacién oral y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS | CODIGO 48

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Ingenieria Electrénica y Eléctrica

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

Nombre del cargo Trabajador de Servicios |

Clasificacion SP-AP (Auxiliar C)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de limpieza, mantenimiento, vigilancia y apoyo bibliogréfico 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

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados para asegurar espacios saludables para el desarrollo de las actividades académicas

1 . )
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
institucion.

3 Apoyar en el traslado y distribucion del mobiliario, segun indicacion del jefe inmediato.

4 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.

6 Apoyar en el drea de circulacién de la unidad, facilitando el acceso y préstamo de materiales a los usuarios.

7  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

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

Maestria

| |Egresado

Grado

Doctorado

| |Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

con doc

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

Conocimiento generales de seguridad y vigilancia, manipulacidn de insumos y equipos de limpieza y atencion al publico.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 06 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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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:

|02 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

|Atencién, orden, agilidad fisica y comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 49
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria Geoldgica
Nombre del cargo Técnico administrativo I
Clasificacion SP-AP (Técnico B)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria Geoldgica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo integral a la Escuela Profesional de Ingenieria Geoldgica, garantizando eficiencia operativa en la gestién de documentos,
coordinacion de eventos y atencidn a los usuarios, en el marco de las politicas internas, procedimientos y normativa vigente, contribuyendo a la mejora
continua de los procesos administrativos para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Facultad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcionar, registrar y distribuir los expedientes ingresados a la Escuela Profesional de Ingenieria Geoldgica a través del Sistema de Gestidn

! Documental (SGD) para su respectiva atencion.
Redactar documentos administrativos y académicos (oficios, informes, conformidades y otros) solicitados, a fin de brindar atencion a los
2 expedientes a través del Sistema de Gestion Documental (SGD).
Brindar atencidn a los estudiantes, docentes y otros usuarios sobre procedimientos y tramites académicos, proporcionando informacién general y
3 orientacion de los mismos.
4 Coordinar y agendar reuniones, conferencias y eventos oficiales, incluyendo la preparacidn de las salas de reuniones, asegurando la disponibilidad

de la logistica necesaria.

5 Redactar las actas de las reuniones organizadas por la Escuela Profesional de Ingenieria Geoldgica.

6 Apoyar en la coordinacion y gestion de la informacion relativa a los proyectos y convenios de la Escuela.

7 Mantener actualizado los archivos fisicos y digitales, de acuerdo a los manuales vigentes, asegurando su control y accesibilidad

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?

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa Egresado(a) I:IBachiIIer
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . . P .
Egresado de carreras Técnicas Basicas o Técnico Superior o
X (ff:;c:ﬁ::)'ca X estudios universitarios, a partir del séptimo ciclo, en Si I:I No .
x |Tecnica superior M administracién o carreras afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ).

Conocimientos en redaccidn administrativa, atencidn al puesto, organizacién de archivos y digitalizacién documentaria.
Conocimientos basicos en gestion publica, Ley Universitaria N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Curso en Redaccion Administrativa y/o Gestion Publica y/o

relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios de experiencia especifica realizando labores en la f

uncién o la materia, en el sector publico o privado.

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

|02 afios en experiencia como asistente, técnico o similares.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el s

ector publico:

|02 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

|Empat|’a, atencidn, organizacién de informacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 50
SECCION: IDENTIFICACION
Organo Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica y Geografica
Unidad Organica Escuela Profesional de Ingenieria de Minas
Nombre del cargo Técnico administrativo I
Clasificacion SP-AP (Técnico B)
Nombre del puesto No aplica
Dependencia jerarquica Director(a) de la Escuela Profesional de Ingenieria de Minas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo en la gestion del drea, conforme al procedimiento de uso de biblioteca de la Escuela Profesional de Ingenieria de Minas de
la Facultad, para brindar los servicios de biblioteca en forma oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcionar, registrar y distribuir los expedientes ingresados a la Escuela Profesional de Minas, a través del Sistema de Gestién Documental (SGD), a

1 . . .. -
fin de cumplir con la atencidn a los requerimientos.

Ejecutar los servicios de atencion bibliotecaria a los usuarios internos y externos, relativo a los préstamos en sala, préstamos a domicilio, devolucién
de material bibliografico y otros.

3 Brindar atencidn a los usuarios internos y externos, proporcionando informacién y orientacién de los tramites.

4 Revisary actualizar los catalogos de material bibliografico.

5 Participar activamente en la clasificacion, codificacién, control y mantenimiento del material bibliografico en general.

6 Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, de acuerdo a los manuales vigentes, asegurando su control y accesibilidad.

7 Elaborary presentar informes periddicos y reportes sobre las actividades realizadas.

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 Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl’tulo/Licenciatura

s [T ]

Egresado de carreras técnicas bésicas o técnico superior a o
estudios universitarios, a partir del séptimo ciclo, en
administracidn, bibliotecologia o carreras afines por la
X formacién.

Maestria

|Egresado

Grado

Doctorado

|Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [ ]

CONOCIMIENTOS

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

con doc

Conocimiento en redaccién administrativa, atencidn al usuario, archivo, digitalizacién documentaria y manejo y catalogacién de material bibliografico.
Conocimientos basicos en gestion publica, Ley Universitaria N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

Curso en bibliotecologia y/o administracion de bibliotecas y/o afines del puesto (minimo 20 horas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios en experiencia como asistente, técnico o similares.

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

|02 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

|Atencién, organizacion de informacion, orden y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




SECCION: IDENTIFICACION

Organo
Unidad Organica

Nombre del cargo

PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA 111

Facultad de Medicina

cODIGO 51

Decanato

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 atencion a los requerimientos de las unidades orgdnicas de la universidad o entidades externas.

5 Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgénicas de la universidad,
entidades externas o interesados, de 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

3 Graduates), asi como verificar los datos en inglés de estudiantes y egresados a fin de garantizar el procesamiento de la documentacion 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.

6 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 tramites y procedimientos.

; 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.

8 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 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

IZI Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

Egresado técnico superior en secretariado.

Maestria

|Egresado |

Grado

Doctorado

|Egresado |

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

con doc

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

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestidn publica, redaccién administrativa, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA

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 X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

| 02 aflos 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):

|02 afios de experiencia como secretaria.

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

|02 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

|0rganizacién de informacion, redaccion, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




9] PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il CcODIGO 52

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina
Unidad Organica Direccion Administrativa
Nombre del cargo Secretaria Il

Clasificacion SP-AP (Técnico B)
Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director Administrativo

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 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 atencion 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 informacién 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.

Gestionar los requerimientos de los suministros para la atencién de las diferentes 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.

Asistir con el apoyo secretarial a las areas académicas, administrativas y de investigacion, de acuerdo a las necesidades e indicaciones del director.

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

IZI Egresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

Egresado técnico superior en secretariado.

Maestria

|Egresado

Grado

Doctorado

|Egresado

Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

con doc

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

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestidn publica, redaccién administrativa, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como secretaria.

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

|02 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 informacién, redaccién, atencién y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA 111 CODIGO 53

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica 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

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 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 organicas de la universidad o
entidades externas, siguiendo las instrucciones del director 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 informacién sobre tramites y procedimientos.

Organizar la agenda diaria y el despacho del director del Departamento Académico de Psiquiatria.

Consolidar las notas de los cursos impartidos en las diferentes Sedes Hospitalarias para mantener el control de los registros académicos.

Digitalizar los silabos, exdmenes y otros documentos elaborados por los docentes responsables de los cursos, garantizando su confidencialidad.

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.

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

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Lo . -
PN Egresado tecnico superior en secretariado.
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | |Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

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

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestidn publica, redaccion administrativa, tramite documentario y atencion al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como secretaria.

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

|02 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

|0rganizacién de informacion, redaccion, atencion y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: SECRETARIA Il CODIGO 54

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 atencion 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 organicas 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 informacién 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 ejecucién de las actividades académicas.

Administrar y actualizar la base de datos para cumplir con el plan de actualizacidn 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 mision del puesto / area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




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

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Lo . -
PN Egresado tecnico superior en secretariado.
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X
(3 6 4 afios)

Universitaria

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

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

Conocimiento de la Ley Universitaria, Ley N° 30220 y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Conocimientos generales de gestidn publica, redaccién administrativa, trdmite documentario y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como secretaria.

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

|02 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 informacién, redaccién, atencién y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 55

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

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 Documentacién

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades administrativas en la Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacidn, 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

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 tecnolégicos.

3 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

4 Lo . .
un control y seguimiento para el uso éptimo de los espacios.

s Elaborar las estadisticas sobre el uso de los servicios bibliograficos y otros, segiin requerimiento del jefe inmediato, para contribuir en la toma de
decisiones.

6 Ejecutar y realizar el control del inventario de los recursos bibliogréficos, tecnoldgicos, mobiliario, equipos y otros de la biblioteca, asi como
participar en el inventario anual para la actualizacién de los registros.

; Elaborar informes periddicos (mensuales, trimestrales y anuales) sobre la gestion administrativa de la biblioteca, incluyendo los resultados y logros
alcanzados.

g Promover y sensibilizar sobre la importancia del cumplimiento de las politicas de acceso y uso responsable de los recursos bibliograficos e

informaticos.

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

I:IBachiIIer

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Incompleta Completa IZI Egresado(a)
Egresado técnico o estudios universitarios incompletos, a partir
del 7mo ciclo de estudios en administracion.
X
X
Maestria | |Egresado | Grado
Doctorado | |Egresado | Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

CONOCIMIENTOS

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

con doc

al publico.

Conocimiento en control de inventarios.

Conocimientos generales de Gestidn Publica, normativa de los servicios de la biblioteca, gestiéon documental y archivo, redaccién administrativa y atencién

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como técnico, asistente o auxiliar administrativo.

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

|02 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

|Ana’|isis, planificacién, organizacion de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA | CODIGO 56

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

Nombre del cargo Técnico en Informatica |

Clasificacion SP-AP (Técnico B)

Nombre del puesto No aplica

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar y optimizar los sistemas tecnoldgicos y recursos digitales de la biblioteca a través de la implementacidén, mantenimiento y actualizacion de
plataformas digitales, bases de datos y equipamiento informatico para contribuir con la gestidn de la informacién y satisfacciéon de las necesidades de la
comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Ejecutar la digitalizacion de catalogos bibliograficos para implementar y mantener un sistema de consulta en linea, garantizando la accesibilidad y
modernizacién del servicio al usuario.

Realizar y mantener la base de datos de clasificacién del material bibliografico, asegurando su catalogacion y disponibilidad para la consulta en
linea.

Brindar soporte técnico en los procesos de adquisicion de material bibliografico fisico y virtual, optimizando los procedimientos mediante
herramientas tecnoldgicas.

Administrar y actualizar el sistema digital de control (kardex) de revistas y publicaciones periddicas, facilitando la bisqueda 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 informacion bibliografica en la base de datos.

Actualizar las plataformas digitales de la unidad (repositorio institucional, pagina 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 histérico, verificando el cumplimiento de los estdndares establecidos
y los objetivos del plan de actividades.

Implementar mejoras continuas en los sistemas digitales de la biblioteca, asegurando su actualizacién y optimizacion segun las necesidades
institucionales.

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

Secundaria

Técnica Basica

IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Egresado técnico en computacion e informatica y/o estudios
universitarios incompletos, a partir del 7mo ciclo de estudios, en

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

(162afios) ingenieria de sistemas, computacién o carreras afines por la
X Técnica Superior X f ..
(364 afios) ormacion.
X Universitaria 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 clasificacidn bibliografica, soporte técnico de hardware y software, bases de datos,
administracién de contenidos web, procesos de digitalizacién, seguridad informdtica basica, redaccion y atencién al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como técnico, asistente o auxiliar informatico.

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

|02 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

Andlisis, planificacion, organizaciéon de informacién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CODIGO 57

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

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de

1 .
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.

3 Apoyar en la distribucién 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.

5 Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misidn 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 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 [Je[d]

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 atencidn al publico.
Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacidn y reciclaje.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 06 horas, las cuales 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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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:

|02 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

|Responsabi|idad, agilidad fisica, trabajo en equipo y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIOS I CODIGO 58

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

Realizar la limpieza y mantenimiento de los ambientes asignados (aulas, auditorio y otros), para asegurar espacios saludables para el desarrollo de

1 .
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.

3 Apoyar en la distribucién 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.

5 Informar oportunamente cualquier desperfecto, averia u otro que detecte en los ambientes asignados para prevenir contingencias.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misidn del puesto/area.

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

No aplica




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 [Je[d]

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 atencidn al publico.
Conocimiento basicos en bioseguridad y manejo de residuos, clasificacién y reciclaje.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 06 horas, pueden ser acumulables).
. 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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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:

|02 afios de experiencia especifica 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

Responsabilidad, agilidad fisica, trabajo en equipo 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 LABORATORIO |

Facultad de Medicina

cODIGO 59

Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrién"

Técnico en laboratorio |

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Director(a) del Instituto de Medicina Tropical "Daniel Alcides Carrion"

Ejecutar procesos de laboratorio clinico y microbiolégico, aplicando procedimientos estandarizados para el procesamiento de muestras bioldgicas y
analisis microscdpicos, garantizando resultados confiables que contribuyan al diagndstico preciso y oportuno en el Instituto de Medicina Tropical "Daniel

Alcides Carrion".

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 éptimo funcionamiento.

6 Realizar coloraciones y lecturas microscépicas de frotis, segun protocolos para identificar microorganismos correctamente.

7 Analizar caracteristicas macro y microscopicas de especimenes bacterianos y parasitolégicos para determinar su clasificacion.

8 Ejecutar procesos de descontaminacion y esterilizacion de materiales segin 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

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

s [Jw[]

Primaria

Secundaria

(1 6 2 afios)

Egresado de estudios técnicos superiores o universitarios

Técnica Basica . . . . ..
incompletos, a partir del 7mo ciclo, en laboratorio clinico o

carreras afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
X Universitaria X
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere 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 proteccion personal (EPP).

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como técnico de laboratorio o similar.

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

|02 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.

P

Experiencia en apoyo en trabajos de investigacion (deseable)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, orden, atencion y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CODIGO 60

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica 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

10

Ejecutar tareas administrativas segun el plan establecido para cumplir los objetivos del departamento.

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 orgénicas de la universidad,
entidades externas o interesados, de acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y archivo digital en medios informaticos para salvaguardar su integridad y su confidencialidad.

Administrar el registro y control de equipos audiovisuales y otros bienes muebles para asegurar su disponibilidad en las actividades académicas.

Participar en reuniones de trabajo proporcionando informacion requerida para apoyar el anélisis y toma de decisiones.

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

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 de estudios técnicos superiores o estudios
universitarios incompletos, a partir del 7mo ciclo, en
administracién 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

Conocimientos generales de gestién publica, TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Conocimiento en redaccion administrativa, archivo y atencion al usuario.

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de 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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como auxiliar o asistente.

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

|02 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, organizacidn de informacién, atencién y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO 61

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Dindmicas

Nombre del cargo Técnico administrativo |

Clasificacion SP-AP (Técnico C)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director(a) del Departamento Académico de Ciencias Dinamicas

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

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

10

Elaborar informes y reportes solicitados sobre las actividades académicas encomendadas, identificando las oportunidades de mejora identificadas
que contribuyan al fortalecimiento institucional y el logro de los objetivos.

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD), a fin de cumplir con
la atencioén 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 informacién sobre los procedimientos y seguimiento de los expedientes.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgénicas de la universidad,
entidades externas o interesados, de acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

Actualizar los flujos y procesos administrativos del departamento, en el marco de la normativa vigente, para asegurar la estandarizacion y eficiencia.

Participar en reuniones de trabajo proporcionando informacion requerida para apoyar el anélisis y toma de decisiones.

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 IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . ;. . . . .
Egresado de estudios técnicos superiores o universitarios
Técnica Basica . . . . .. ,
(162 afios) incompletos, a partir del 7mo ciclo, en administracion o carreras Si I:I No .
Técnica Superior X afines por la formacion.
X (3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria |Egresado Grado
Doctorado |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

Ley de Modernizacién del Estado.
Conocimiento en redaccién administrativa, archivo v atencién al usuario.

Conocimientos generales de gestion publica, TUO de Ta Ley N.” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitariay la

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como técnico, auxiliar, asistente o similares.

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

|02 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

|Ana’|isis, organizacion de informacidn, atencién y orientacidn a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO 62

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 documentacién solicitada por las diferentes areas para cumplir con el plan de actividades académicas.

Recepcionar, registrar, distribuir y efectuar el seguimiento a los documentos a través del Sistema de Gestion Documental (SGD), a fin de cumplir con
la atencioén 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 informacién sobre los procedimientos y seguimiento de los expedientes.

Redactar diversos documentos administrativos (oficios, proveidos, cartas y otros) dirigidos a diversas unidades orgénicas de la universidad,
entidades externas o interesados, de acuerdo con las indicaciones brindadas por el jefe inmediato.

Actualizar periddicamente la base de datos de la coordinacidén académica del Hospital Victor Larco Herrera en funcion del plan establecido.

Participar en la planificacién, 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 / 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 IZI Egresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -
Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria . ;. . .
Egresado de estudios técnicos superiores o estudios
(Tle;";c::::)'ca universitarios, a partir del 7mo ciclo de estudios en Si I:I No .
Técnica Superior administracion.
X h 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 )

Ley de Modernizacién del Estado.
Conocimiento en redaccion administrativa, archivo y atencion al usuario.

Conocimientos generales de gestidn publica, TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 30220, Ley Universitaria y la

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

Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios de experiencia como técnico, auxiliar, asistente o similar.

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

|02 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

|Cooperacién, organizacion de informacion, atencidn 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: TECNICO ADMINISTRATIVO II

Facultad de Medicina Veterinaria

CcODIGO 63

Direccion Administrativa

Técnico 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 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia laboral general.

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

|02 afios 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 técnico o similar.

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

|02 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: TECNICO ADMINISTRATIVO |

CcODIGO 64

Facultad de Medicina Veterinaria

Vicedecanato académico- Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.

Técnico Administrativo |

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, brindadndoles 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

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):
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 20 horas).
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) X
— Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|04 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|02 afios 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 técnico, asistente o afines.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|02 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

|Iniciativa, cooperacion, andlisis, empatia 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 DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Facultad de Medicina Veterinaria

cODIGO 65

Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento

Técnico Administrativo |

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

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

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 [Jwlx]

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 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios 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 técnico, asistente o similares.

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

|02 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

|Atencién, analisis, empatia y comunicacioén oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




3 PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II CODIGO 66

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 Director de la 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

2

9

10

Apoyar al médico veterinario a cargo en las labores de sanidad, como vacunaciones, tratamientos y control de enfermedades.

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.

Colaborar en las actividades experimentales o académicas que se desarrollen en la estacién, cumpliendo con los estandares 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.

Ejecutar actividades de cosecha y almacenamiento para asegurar la calidad del forraje.

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 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) ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Egresado y/o Titulado de formacidn Técnica Basica o Superior o i
X (1 6 2 afios) X B Si No
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 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios 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 técnico, asistente o similar.

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

|02 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: TECNICO AGROPECUARIO I CODIGO 67

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?
Secundaria
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 )
Conocimientos en técnica en manejo administrativo y pecuario y elaboracion de presupuesto.
Conocimientos basico sobre estudios de investigacion.
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).
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.
|04 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|02 afios 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 técnico, auxiliar o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|02 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.




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR AGROPECUARIO I

Facultad de Medicina Veterinaria

CcODIGO 68

Estacion IVITA-Marangani

Aucxiliar agropecuario Il

SP-AP (Auxiliar C)

No aplica

Director de la Estacion IVITA-Marangani

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 Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigos, injertos, sanidad vegetal y similares siguiendo instrucciones.

2 Apoyar en la programacion de planes de calendarizacidn sanitaria del ganado con el responsable de la Unidad.

3 Apoyar en la administracién de medicinas para el control de epidemias en los animales.

4 Apoyar en las actividades pecuarias de la estacion, para el cumpliento segun lo programado.

5 Realizar acciones de vigilancia y limpieza de los corrales y establos para mantener la salubridad.

6 Colaborar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna asegurando el acceso de forma oportuna.

7 Apoyar en la elaboracidn de los planes de trabajo para las actividades ganaderas (paricion, empadre, saca, destete, esquila).

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

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 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 06 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.
|04 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):
|No aplica
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|02 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: AUXILIAR AGROPECUARIO | CODIGO 69

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Orgénica Estacion IVITA - El Mantaro

Nombre del cargo Auxiliar Agropecuario |

Clasificacion SP-AP (AUXILIAR D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la 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?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura Si I:I No -

D) ¢ Habilitacion

Primaria
profesional?

X Secundaria X
Técnica Bdsica Secundaria completa Si N
(1 6 2 afios) p [ o

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Grado

Maestria | |Egresado |

Grado

Doctorado | | Egresado |

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

Conocimientos basicos sobre animales domésticos en sierra, relacionados a la produccién y sanidad animal, asi como al manejo y produccién de pastos, y
otros afines al puesto.

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

Cursos relacionados al desarrollo de actividades en los sistemas de produccion agropecuarios y /o relacionados al puesto (minimo 06 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
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.

|04 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):

|No aplica.

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

|02 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

|Resistencia fisica, dinamismo, cooperacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




] PERFIL DEL PUESTO: CAJERO | CODIGO 70

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 Director de la 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 )

Conocimientos técnicos basicos en el area 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:

Capacitaciones afines a la gestion publica y/o gestion de datos y/o gestion contable y/o relacionados al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia laboral general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 afios experiencia especifica en la funcién o la materia.

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

|02 afios de experiencia especifica como técnico, auxiliar o similar.

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

|Iniciativa, creatividad, empatia y dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




{ ) PERFIL DEL PUESTO: TECNICO AGROPECUARIO II cODIGO 71

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 Director de la 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

s [Jw[]

Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
x|recnica Bisica " Egresado de formacion Técnica Basica o Superior de las carreras s I:I N
52 , . . ) L, 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 20 horas).

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.

|04 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 técnico, auxiliar o similar.

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

|02 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

|Resistencia fisica, dinamismo, cooperacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




( ) PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO | CODIGO 72

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA-Pucallpa

Nombre del cargo Trabajador de Servicios |

Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la 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: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 )
|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 06 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.

|04 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):

No aplica.

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 I cODIGO 73

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacién IVITA-Pucallpa

Nombre del cargo Trabajador de Servicios |

Clasificacion SP-AP (Auxiliar D)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la 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: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 )
|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 06 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.

|04 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):

No aplica.

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 74

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Medicina Veterinaria
Unidad Organica Estacidén IVITA - Pucallpa

Nombre del cargo Técnico Agropecuario Il

Clasificacion SP-AP (TECNICO B)

Nombre del puesto No aplica

Dependencia jerarquica Director de la Estacién 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

2

Realizar labores de control de epidemia y plagas que afecten al ganado para prevenir enfermedades.

Apoyar en la realizacién de estudios sobre investigacion y experimentacion ganadera para aumentar la calidad de la produccion.

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
ganado.

Apoyar en fumigaciones, alimentacidn e inseminaciones, administracién de medicina, ordefio y traslado de animales para un mejor manejo del
ganado.

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.

Apoyar en las actividades académicas de los profesores para una mejor atencidn a los estudiantes.

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 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 -

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria

D) ¢ Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado y/o Titulado de formacion Técnica bésica o superior en s I:I N .
X . ~ X P . . ' i o
(16 2 afios) agronomia, agroindustria o carreras afines.

Maestria | |Egresado

Grado

Doctorado | |Egresado

Grado

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 20 horas).
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.
|04 afios de experiencia laboral general.
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|02 afios 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 técnico, auxiliar o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|02 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

Iniciativa, agilidad fisica, creatividad y cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




CEErR) PERFIL DE PUESTO: TRABAJADOR DE SERVICIO Il CODIGO 75

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Odontologia

Unidad Organica Departamento Académico de Ciencias Bésicas

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 Basicas

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 basicos, 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
Recibir y distribuir los documentos destinados a los responsables de laboratorio y profesores de Histopatologia, asegurando la correcta atencion de
los trdmites correspondientes.

2 Realizar la limpieza externa de los equipos del laboratorio, garantizando su conservacién y buen estado de funcionamiento.

3 Limpiar las ldaminas histopatolégicas con xilol, asegurando su preparacién adecuada para las practicas de los estudiantes.

4 Instalar y retirar los equipos audiovisuales utilizados en las clases, asegurando su correcto funcionamiento y mantenimiento al finalizar cada sesion.

5 Velar por la conservacion 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.

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?

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer

Incompleta Completa

I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

X Secundaria X

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

Secundaria completa.

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s [Jeld]

Maestria | |Egresado Grado

Doctorado | |Egresado Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )
Conocimiento en manipulacién de insumos y materiales de limpieza.
Conocimiento en atencidn al publico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 06 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 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.

|04 afios de experiencia general.

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

|02 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:

| 02 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, dinamismo, iniciativa y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Ty PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II cODIGO 76

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

9

10

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 actualizacién 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 administracion eficiente del personal de la
Facultad.

Recopilar informacién y documentacidn para la elaboracidn del consolidado de asistencia mensual y la preparacion de la planilla de pago al personal
de la Facultad.

Mantener actualizados los archivos fisicos y virtuales de los legajos del personal, asegurando un control y adecuado y una facil accesibilidad a la
informacion.

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)/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 20 horas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o afines.

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

|02 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




SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO: TECNICO DENTAL

Facultad de Odontologia

cODIGO 77

Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

Técnico Dental

SP-AP (Técnico B)

No aplica

Director(a) del Centro de Responsabilidad Social y Extensién Universitaria

Realizar la correcta esterilizacion 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 realizacién de tratamientos

odontoldgicos de calidad en los pacientes de la Facultad de Odontologia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar, clasificar y recibir el instrumental odontoldgico utilizado, asegurando su adecuado proceso de limpieza y esterilizacién conforme a los
estandares de higiene y bioseguridad

1

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 esterilizacidn
del instrumental quirurgico y odontolégico.

Apoyar a los docentes en la demostracidn y correcta utilizacion 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 atencién segura de pacientes.

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.

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) éColegiatura?

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:IBachiIIer I:ITl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Primaria D) ¢éHabilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Egresado técnico superior en asistencia dental o carreras afines a )
(162afios) la formacién. St 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 procedimientos de esterilizacion 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 Esterilizacion de Instrumental y/o Archivo Clinico y/o atencién al Paciente y/o afines al puesto (minimo 20 horas).

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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico dental.

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

|02 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

|0rganizacién, empatia, comunicacion oral y autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.




) PERFIL DE PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CcODIGO 78

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica

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 labores administrativa en la Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento, en el marco de la normativa vigente,
asegurando la provisidn de bienes y servicios, el control de los bienes y el mantenimiento de instalaciones para facilitar el 6ptimo funcionamiento de la
Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

9

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 atencion a los requerimientos.

Redactar documentos administrativos correspondientes a la unidad, segin requerimientos del jefe inmediato para cumplir con los plazos y
procedimientos establecidos

Elaborar el plan de actividades de mantenimiento y limpieza para todo el personal de la unidad, estableciendo el cronograma y responsabilidades
especificas.

Brindar orientacion 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.

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) ¢Habilitacion
. . . . profesional?
Secundaria Egresado de carreras Técnicas Bésicas o Técnicas Superiores en
w|recnica pisica . administracién, contabilidad, computacidn o carreras afines por s I:I N .
O L. i o
(162afios) la formacién.
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 atencién al usuario.
Conocimiento en la Ley de Contrataciones con el Estado y su reglamento, y gestidn logistica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados al puesto (minimo 20 horas).
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.

|04 afios de experiencia general.

Experiencia laboral especifica

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

|02 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):

|02 afios como técnico, asistente o similares.

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

|02 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, redaccién, comunicacién y atencién.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica.
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