FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

servAr

TR R B T, TS R

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: DIRECTOR / A DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas en programas de bienestar y recreacion,
becas y programas de asistencia universitaria. Fomentar las actividades culturales, artisticas y deportivas, dentro de los limites de la

Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular y propener a la alta direccién la politica de bienestar, asi como su plan operativo, presupuesto y plan de trabajo anual.

Normar, supervisar y evaluar las funciones de las oficinas de bienestar universitario, para ofrecer
programas de calidad.

Proponer la implementacién de programas sociales (alimentacion, seguro de salud, apoyo econdmico,
3 |movilidad, materiales de estudio e investigacion, etc.), promocién de la salud, prevencién de la enfermedad, cultural, artistica y
deportiva, que contribuyan a mejorar la calidad de vida del estudiante y demas miembros de la comunidad universitaria.

Proponer la implementacién del programa deportivo de alta competencia PRODAC, y recreacion,
proponiendo su respectivo reglamento.

Planear y organizar la prestacion de servicios de salud y bienestar en medicina general, consejeria
5 |psicopedagégica, consejeria nutricional, servicio social, actividades culturales, deportivas y bolsa de trabajo
del estudiante.

Promover la integracion a la comunidad universitaria de las personas con discapacidad, de conformidad
con la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

7 |Otras funciones que le asigne el Vicerrectorado Académico.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

A.) Nivel Educativo = B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos c.) -Edlegiatura? :

- |Egresadofa) Titulo Profesional en Administracién, Contador,
Economista, Asistente Social, Trabajador Social,
: lBachilIer

Incompleta Completa

Licenciado en Educacién, o afines a la formacién, X | s No
con estudios de maestria concluidos en menciones

TItNO{ afines a la carrera.
L Licenciatura

: |Pr1maria

D.) tHabilitacién

: IMaestria
. profesional?

Egresado D'ﬁtuhdo

Técnica Basica
~ )(10 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afos)

[]
Secundaria I:'
[]
[]

NN




Egresado Dﬁtulado

x Universitario |:] IZI |Ductorado T s

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de caopacitacion y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Magister en Docencia y Gestién Educativa.

Especialidad en Servicio Social Universitario.

Metodologias de las escuelas como estrategia para la insercién laboral.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~_ Nivelde dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECT!

Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) e Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefando funciones en puestos de Gerente/Directivo, Jefe de Area/Departamento, coordinando equipos de trabajo
bajo su responsabilidad no menor de tres (03) afios.

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

Experiencia desempefiando en el puesto (03) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacion Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO, MODERNIZACION E INSTRUMENTOS
Nombre del puesto: DE GESTION

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas, planeamiento estratégico, modernizacion,
directivas y documentos de gestién, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

16

Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modernizacion de la gestién institucional,
coniorme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, emitiendo opinidn
técnica en el marco de sus competencias.

Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modernizacién de la gestion institucional,
coniorme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, emitiendo opinidn
técnica en el marco de sus competencias.

Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacién de la entidad; asi como la elaboracién y actualizacion de sus
documentos de gestién en materia organizacional y de procedimientos administrativos (TUPA) conforme la normativa de la
materia.

Coordinar e implementar acciones vinculadas a la identificacién, seguimiento y documentacion de la gestion
del conocimiento.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacién de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre
la materia.

Identificar e implementar oportunidades de integracién de servicios en todas sus modalidades, para brindar
mejores servicios a la ciudadania, en coordinacién con el rector de la materia.

Ejecutar, en el dmbito institucional los procesos técnicos del Sistema de Planeamiento Estratégico y
Modernizacién.

Proponer directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas con el Sistema de
Planeamiento Estratégico y Modernizacion.

Coordinar el proceso de modernizacién de la gestion institucional y planeamiento estratégico de acuerdo a las normas
lineamiento técnicos sobre la materia

Brindar soporte en la metodologia aplicable al proceso de planeamiento estratégico.

Emitir opinidn técnica respecto a los documentos de gestién de la entidad.

Promover, asesora y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacién administrativas y demas materias
comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de la gestion publica.

Solicitar al Organo resolutivo la conformacién de la Comisién de Planeamiento Estratégico y el inicio del proceso de planeamiento
estratégico

Brindar asistencia técnica oportuna a la Comisién de Planeamiento Estratégico de la Entidad.

Informar al 6rgano de Presupuesto de la entidad, con aplicacion al proceso de programacion presupuestal, los objetivos
estratégicos y las metas identificadas en el proceso de planeamiento estratégico, contenidas en el PEl y el POl correspondiente.

Formular consultas, recomendaciones y propuestas al CEPLAN respecto a la metodologia e instrumentos
técnicos aplicables al proceso de planeamiento estratégico.




Vs

17

Sustentar la articulacién del plan estratégico correspondiente segun el nivel de objetivo estratégico, de acuerdo a la Directiva
General del Proceso de Planeamiento Estratégico - Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

Coordinar la elaboracion del informe de Analisis Estratégico, sobre la base del seguimiento y evaluacion de implementacién del
18 |POIly PEI, segin corresponda, de acuerdo a la Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico.

19 )
respectivo.

Elaborar v elevar al Organo Resolutivo de la entidad la justificacién para la modificacidn y/o actualizacién del plan estratégico

20

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por
norma expresa.

21

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corres onda or
norma expresa.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA -~

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria

~ |secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

|  JTécnica Superior
L (3 6 4 afios)

X Juniversitario

CONOCIMIENTOS

N
El{mini(mm

B.) Grado(s)/situacion académica y ca rrem/especial@dgd requeridos

Egresado(a)

i _|Bachiller

Titulo Profesional en Economia,

Administracién, Contabilidad, Ingenieria o
afines a la formacidn, con habilitacidn

C.) ¢Colegiatura?

I:I Egresado |:’T1tulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

n Titulo/ profesional vigente.
Licenciatura

~ [Maestria D.) ¢Habilitacian
- profesional?
L__]Egresadc Dﬂtulado

_ |Doctorado x| s No

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion en Gestion Publica.

Especializacién en normas de planeamiento.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio_

i OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedic| Avanzade
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

~ Nivel de dominio
' IDIOMAS / DIALECTOS [ Noaplica [ 8dsico | intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:




EXPERIENCIA

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos Jefaturales y/o Supervisor/Coordinador no menor de dos (02)
afios

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

Experiencia desempefiando en el puesto (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Orga nizacion de informacion, Cooperacién y Empatia.

hEQUISITQS’ ADICIONALES

No aplica.




' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMENTA [, #{0( QUE CRECE

Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas del Sistema
Administrativo de Contabilidad, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales
conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién
de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

3 |Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de los hechos
4 |econdmicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacién complementaria
con sujecion al sistema contable

5 |Elaborar los libros contables y presupuestarios.

& |Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes.

Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera de los Recursos Publicos SIAF-RP

8 |Integrar y consolidar La informacién contable del pliego para su presentacion periédica

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la presentacion de informacién y analisis
o |de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos, patrimoniales, asf como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién
financiera del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediate en el marco de sus competencias o aguellas que les corresponda por norma
expresa.

10

|Coordinaciones Externas . e : G
Direccién Nacional de Contabilidad Publica,Direccién Nacional de Presupuesto Publico,Direccidn Nacional del Tesoro Publico,Contraloria
General de la Repuiblica,Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria .

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B) Grado(s])_‘;ituacidn académica y carrera/especialidad requeridos : c) .I_C_olegiatura_? :

incompleta Completa Egresado(a)
Dﬂachiller Titulo Profesional en Contabilidad con E si D No

habilitacién profesional vigente

 |Maestria ' D.) ¢Habilitacién profesional?

E-0-

Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Egresado Titulado

™
-
2
o
a
)




CCONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

En la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias. (Indispensable).M64

En la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
| Normativa del Sistema Nacional de Contabilidad,normativa tributaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracidn Publica.

Maestro en Gestién Publica

Conciliaciones Bancarias en el SIAF y Sinceramiento de cuentas con correccion de errores.

| Especializacién en SIGA-SIAF MEF en entidades del estado.

Especializacién en Presupuesto Publico y Finanzas del Estado.

‘ C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

| . OFIMATICA | N l;:!lc; ::::# ii¥atieilo | Avseacto _ IDIOMAS / DIALECTOS
| Word X Inglés

: Excel X Quechua

’ Powerpoint Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ob .
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA i

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

Experiencia general no menor de cinco (05) afos,

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Experiencia minima de tres (03) afios realizando labores propias en el drea de contabilidad en el sector piblico.

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

|Experiencia desempefiando en el puesto (03) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
. 2 Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o
delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988,

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nitener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ServAT 'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HE RRAMEN TR DL #E OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA.
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA.
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio de biblioteca, para gestionar los servicios de la biblioteca dirigida a la comunidad académica, de acuerdo con el modelo de
servicio establecido para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios a contribuir a la mejora de la experiencia educativa.

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Recopilar,administrar, procesar,difundir y diseminar la informacién necesaria para el progreso cientifico y técnico de la sociedad.

2 |Actuar de Nexo entre el mundo de la informacién y los usuarios realesy potenciales.

Crear y peomover herramientas de marketing que permitan dar a conocer los servicios y productos de informacidn que brinda a los
usuarios.

a |Proponer planes y estrategias de organizacion y desarrollo de la BCSE.

Coordinar la organizacién técnica para la conservacién,adquisicién y difusién de los fondos bibliogréficos documentales y audiovisuales
para satisfaser las necesidades de nuestra comunidad cientifica y universitaria.

& |Propone normas y orientaciones sobre la implementacién de nuevos servicios en la BCSE.

7 |Capacitar al personal técnico y auxiliar en Gestién y Administracién de Bibioteca.

tjf Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de |a Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a)

Titulo Profesional en Administracién, Contador,
- IBachiller Economista, Asistente Social, Trabajador Social, E s D No
Licenciado en Educacién, o afines a la formacién, con
estudios de maestria concluidos en menciones
afines a la carrera,

EL

,

/ l Secundaria D
Técnica Basica
(16 2afios)
- Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Unlversitarin

Titulo/
Licenciatura

X [|Maestria D.) éHabllitacién profesional?

Egresado Dﬂlulado
E:O-

i Doctorado

Hin
OO0

Egresado Titulado

[
[]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN LA LEY N°30220 - LEY UNIVERSITARIA.




-

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ESPECIALIZACION,DIPLOMADO,CURSO EN GESTION PUBLICA.

MAESTRO EN ADMINISTRACION CON MENCION EN GESTION PUBLICA

GESTION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS - SISTEMA DE GESTION PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ~ Niveldedominio

OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado ~ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar) o
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA =0 e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia general no menor de cinco (05) afios,

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos Jefaturales y/o Supervisor/Coordinador no menor de dos
(02) afios.
B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IExperiencia desempefiando en el puesto (02) afics. J

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o ;
) k Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios o
delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988,

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nitener pendiente de pago una
reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacidn y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ServAr
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia lerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar la Unidad de Servicios Generales, es responsable de planificar,
ejecutar y evaluar los procesos de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia y limpieza de la UNAAA, dentro
de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar y supervisar las actividades de limpieza y conservacién de los ambientes, edificios y espacios abiertos
1 |del campus universitario; asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, e instalaciones especiales, de todos los locales de la Universidad.

Velar por el resguardo y conservacidn de los bienes (muebles e inmuebles) que conforman el patrimonio de la
universidad; asi como, supervisar el uso adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y combustibles.

3 |Realizar el servicio de transporte para las diferentes actividades oficiales y académicas de la Universidad.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento mecanico y
4 |reparacién de las unidades de transporte de la universidad; asi como la actualizaci6n de los documentos
relacionados a los vehiculos, licencias de conducir y otros demds.

Proponer a la Direccidn General de Administracion, lineamientos normas y procedimientos institucionales sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

6 |Las demas funciones que le sean asignadas por la Direccién General de Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas e

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA i
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?
Incompleta Completa | : |£gresado(a) Titulo Profesional en Administracion,
Dprimaﬂa Bachi"er Conta!:nlldad.. Economia, Inggn:ena E 5 D -
= Industrial o afines a la formacion con
~ Isecundaria X T_ft'-""/_ habilitacién profesional vigente.
~]Licenciatura

D.) ¢Habilitacidn
profesional?

-~

Técnica Basica Maestria
(16 2 afos)
| Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X |Unlversitariu

Doctorado

HiNNnN
EllN .

LI IE

Titulado

Egresado

Egresado D'ﬁtulado

e

CONOCIMIENTOS




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Administracion y Gestidn Publica.

Implementacién y Control Interno y Gestion de Riesgos en gobierno.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica.

Diplomado en Direccién de Servicios Generales: Aseo, mantenimiento, mensajeria, vigilancia, alimentacion y alojamiento.

Especializacion en SIGA MEF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio - ~ Nivel de dominio

OFIMATICA | Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado " IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico [ Intermedio
Word X Inglés X
Excel x Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) &
bservaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia general no menor a cinco (05) afios.

Experiencia especifica

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

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

Experiencia desempefiando el puesto dos (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988,

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




DE PERFIL DEL PUESTO

L)

- o\ ERRASSNIADEL SIS OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO.

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas del Sistema
Administrativo de Tesoreria, responsable de la ejecucién de las operaciones de ingreso y egresos, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales
conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacién
de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Contabilidad.

3 |Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de fos hechos
4 |econdmicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacién complementaria
con sujecién al sistema contable

5 |Elaborar los libros contables y presupuestarios.

6 |Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes.

Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera de los Recursos Publicos SIAF-RP

8 |Integrar y consolidar La informacién contable del pliego para su presentacion periédica

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del Titular de la entidad, para la presentacién de informacién y analisis
9 |de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos, patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién
financiera del ejercicio fiscal ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

55 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

i
i

Coordinaciones Internas.

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y carrgralespe:lalldad mqueridbé; . C) J.Col'egiathra?

incompleta Completa Egresado(a)

Titulo Profesional en Administracién, :
Dﬁnchlller Contabilidad, Economia, Ingenieria . sl D No
Econdmica o afines a la formacién con

Titulo/ habilitacién profesional vigente.
Licenciatura

[Maestria D) gﬂi:bmhddn profesional?

Técnica Basica
(16 2 afios)
DEgresadu DTltuladu

Eunlversihrin D E Doctoradn E i D No
DEgraﬂdn DTKU.BHQ




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

En la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias. (Indispensable).M64

En la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.
En la Resolucién Directoral N2 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15.E68

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestion Pablica y/o Administracién Pablica.

Maestro en Gestién Publica

Administracién Financiera Publica.

Sistemas de Gobierno - SIAF/SIGA/SEACE,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

" Niveldedominio | ~ Niveldedominio
" OFIMATICA | Noaplica | Bisico [ Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Neaplica | Basico | iIntermedio
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) P Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaci
rvaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general no menor de cinco (05) afios,

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos Jefaturales y/o Supervisor/Coordinador no menor de dos
(02) afios.

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

Experiencia desempefiando en el puesto (02) afios.

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

. 2 fe d
Practicante Aurxlllar -] Am"s.“."‘ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de funcionarios o
delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988,

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSS5C

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, nitener pendiente de pago una
reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatfa.

REQUISITOS ADICIONALES

IRIO aplica.




 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

| Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
| Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con la contratacion de bienes y servicios y obras en el marco de la normativa de
contratacién publica con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

‘ FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades comprendidas en los actos preparatorios de la contratacién desde la revision de términos
1 |de referencia o especificaciones técnicas hasta la aprobacién de las bases, para la contratacion de bienes,
servicios y obras que requiere la Entidad.

2 |Realizar estudio de mercado, requerir cotizaciones.

3 |Implementar directivas, instrumentos que faciliten el trabajo del drea.

Participar de forma directa en los Comités de seleccion de los procedimientos de seleccién de la UNAAA, para

| la contratacién de bienes, servicios y obras que requiere la Entidad.

| Efectuar actividades relacionadas con la ejecucién contractual desde la formalizacién del contrato y/u orden de
\ﬁ{ servicio o compra hasta el otorgamiento de la conformidad y pago correspondiente al contratante de los bienes

5 |y servicios adjudicados por la entidad Efectuar las actividades relacionadas con el apoyo y soporte en la

conduccién del procedimiento de seleccién desde la convocatoria hasta el consentimiento de la buena pro para

la contratacidn de bienes y servicios que requiere la Entidad.

Realizar actividades para la adquisicién y/o suministro de bienes y/o requerimientos de servicios y/o

6 |consultorias que por sus costos correspondan a una contratacion menor Liderar proyectos que le sean

encargados por su jefe inmediato.

7 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas e B

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

roRMACONACRDEMIC S s SE ST RS
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos : C.) ¢Colegiatura?
iampiets. Canms § | Feresadala) Titulo Profesional en Administracion,

v Contador, Economista, Derecho, Ingenieria
© |Bachiller . Si No
: Industrial o afines a la

O [
u
m

ity formacién, con estudios de maestria
X Licenciatura concluidos en menciones afines a la carrera.

D.) éHabilitacién

| Técnica Basica
\
profesional?

(16 2 afios)

 |Maestria

DEgresado |__—'Tttuiado

(..

| . JTécnica Superior
: (3 & 4 afos)




)

X IUniversItaric D E DDactoradu I X I si

No

I___Iﬁsmadﬂ Dﬂtulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracién Publica.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Contrataciones del Estado.

Certificacién OSCE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

- Niveldedominio i ivel de dom
 OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzad, " IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ob )
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Dos (02) afios

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

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacion Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar la Unidad de Servicios Generales, es responsable de planificar,
ejecutar y evaluar los procesos de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia y limpieza de la UNAAA, dentro

de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar y supervisar las actividades de limpieza y conservacion de los ambientes, edificios y espacios abiertos
1 |del campus universitario; asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, e instalaciones especiales, de todos los locales de la Universidad.

Velar por el resguardo y conservacion de los bienes (muebles e inmuebles) que conforman el patrimonio de la
universidad; asi como, supervisar el uso adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y combustibles.

3 |Realizar el servicio de transporte para las diferentes actividades oficiales y académicas de la Universidad.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento mecanico y

a |reparacién de las unidades de transporte de la universidad; asi como la actualizacion de los documentos
relacionados a los vehiculos, licencias de conducir y otros demds.

Proponer a la Direccion General de Administracién, lineamientos normas y procedimientos institucionales sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

6 |Las demds funciones que le sean asignadas por la Direccién General de Administracion.

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

[FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ' C.) ¢Colegiatura?
icsrmpléta Campieta S {Egresadola) Titulo Profesional en Administracion,
D D _ Contabilidad, Economia, Ingenieria E D
Primaria Bachiller . - si No
Industrial o afines a la formacién con
[ |5Ecunda.ria ET}*UW habilitacion profesional vigente.
| Licenciatura
DTéc.nica Basica — D) .',Habi_i'it!_(:idn_ -
(16 2 aftos) profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

'
X 'Iuniversitarin

Doctorado

HINNn N
Ell i
IO

Egresado Titulado

Egresado |:|Tltulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Ley N°30220 - Ley Universitaria

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

especializacion, diplomado, curso y/o taller en gestién publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

__Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico | intermedio "Avanndo
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

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

Dos (02) afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




| IDENTIEICACIONDELRUESTO -~ = <o =

Organo: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: NO APLICA

| Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se
elevan a la comisién permanente de procesos administrativos disciplinarios, de modo que permita a la entidad
| procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a la UNAAA y la secretaria técnica de las
autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la UNAAA y la
secretaria técnica del PAD.

3 |Velar por las resoluciones de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2 ’ 5 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas e
] Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.
; [FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion ;iﬁadémica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado(a)
- Iprimaﬂa Bachiller Titulo Profesional en Derecho y/o afines a
‘ la carrera.
Titulo/

Secundaria .
cunaart Licenciatura

C.) éColegiatura?

Si No

* ITécnica Basica
(16 2 afios)

~ IMaestria

l | e 1

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D.) ¢Habilitacion
profesional?

Doctorado

0 0

I
LI ]

X ;IUniversitariu

Egresado Titulado

Egresado Dﬂtuladu

£

SII IND

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicén sustentaria) :




Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Ley del Procedimiento Administrativo Disiplinario.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Publica.

Capacitacién en Proceso Administrativo Disiplinario

Modernizacién del Estado

Contrataciones del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

: Nivel de dominio - el de dominio
~ OFIMATICA [ Noaplica | Bsico | Intermedio| Avanzado _ IDIOMAS / DIALECTOS 0 | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ob .
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcidn o la materia:

Dos (2) afios

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

Un (01) afio

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCI.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




J

. ServAT 'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUE_qu;_: B

Brindar soporte técnico a la Direccién del Instituto de Investigacidn y a las Unidades de Investigacidn, dentro de los limites de la Ley N°
30220, Ley Universitaria, y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover el apoyo y difusién de las actividades de investigacion entre los profesores y estudiantes de la
Facultad. Difundir los resultados de las investigaciones en el ambito académico.

Identificar nuevas areas de investigacién para fomentar la conformacién de alianzas estratégicas con
investigadores de otras Facultades o Institutos de la UNAAA o de otras instituciones del pais o extranjeros.

3 |Proponer mecanismos de estimulo para la investigacion de docentes y estudiantes de la facultad.

Realizar las gestiones financieras para captar ingresos destinados al Fondo para financiamiento de proyectos
de investigacién relevantes de la Facultad.

Proponer y ejecutar alianzas estratégicas con instituciones y empresas nacionales y extranjeras con la finalidad
de desarrollar proyectos de investigacion.

6 |Asesorary otorgar la aprobacién de los proyectos de investigacion de los docentes de la Facultad.

Coordinar con el vicerrectorado de Investigacién, el financiamiento de los proyectos de investigacion aprobados
de la Facultad.

Coordinar con el Vicerrectorado de Investigacién, la emisién de las resoluciones que aprueban los proyectos

de investigacidn de la Facultad.

9 |Elaborar y mantener un archivo actualizado de los proyectos de investigacién inscritos en la Facultad.

10 |Brindar informacian sobre el estado de los proyectos de investigacidn inscritos en la Facultad.

11 |Impulsar la publicacién de las investigaciones realizadas en la Facultad.

Comunicar a la Oficina de Transferencia e Innovacién sobre la proteccién de la propiedad intelectual

12
institucional de la Facultad.

13 |Elaborar un informe semestral al Decano de la Facultad sobre las actividades realizadas por la Unidad.

Coordinar con las diferentes oficinas del Vicerrectorado de Investigacién para el adecuado manejo de los

14
proyectos de investigacion.

15 |Monitorear el avance de la ejecucion de proyectos ganadores de financiamiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacidn.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.




FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Primaria

. Secundaria

Completa

|egresadola)

~|Bachiller

[Titulo/
Licenciatura

Titulo Profesional en Administracion,
Contador, Economista, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agrénoma o afines a la

formacidn, con estudios de maestria

concluidos en menciones afines a la carrera.

C.) ¢Colegiatura?

~ |Técnica Basica
“§(1 6 2 afios)

| Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Juniversitario

IO ]

(I (.

 IMaestria

Dismsadc Dﬁtulado

Doctorado

Digresado Dﬁtulado

D.) ¢Habilitacién
profesional?

X | s Ne

CONDCIM IENTOS -

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracién Publica.

Formulacién y Evaluacién de Proyectos en Comercio exterior de productor emergentes de la Amazonia

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

- e Nivel de dominio

~ OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Niveldedominio
_ IDIOMAS / DIALECTOS [ Noaplica [ 8asico | intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios




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

Dos (02) afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: PRESIDENCIA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: PRESIDENCIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

G

Conducir, coordinar, dirigir y administrar la Oficina de Comunicacidn e Imagen Institucional en coordinacidn directa
con el Rectorado, asi mismo se encarga del sistema de comunicacidn social y de lograr el posicionamiento de la
imagen de la universidad ante la sociedad y la comunidad cientifica, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria
y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DELPUESTO

Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de comunicaciones y la estrategia comunicacional de la entidad
dentro del ambito de su competencia.

Hacer seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de las actividades de comunicacion de la entidad y el impacto
de la estrategia comunicacional para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

3 |Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Proponer normativas para su aprobacién, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas
vigentes en materia de comunicaciones.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el
ejercicio de sus funciones.

6 |Asesorar técnicamente a otros drganos o unidades organicas de la entidad en materia de comunicaciones.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

[FORMACION ACADEMICA
A.) Nive_i_iEd_ucativo . B.) Grado(s)/situacién académica y é;?i'e}a/espeéialldad requeridos : c.) é,Coieglatufrﬂa: ?
Incampieta Completa . [Feresadola) Titulo Técnico,Bachiller o Titulo Profesional

en educacién, Ciencias de la Comunicacion, B
X |Bachiller . o L . si | x| No
. Publicidad, Periodismo, Relaciones

Titulo/ Publicas o afines a la formacién con
Licenciatura habilitacién profesional vigente.

DPﬂmaria

_ |secundaria

- [Técnica Bésica

D) dHabllitacién
|(162ah0s) S

profesional?

~Jrécnica Superior

Egresado Titulado
J3e4 afios)

Doctorado | I si ) x| wo
Egresado Dﬂtulado

Universitario

HNn..
1 NI .




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

: Nivelde dominio __Niveldedominio
~ OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado _ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdsico Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Dos (02) afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

No aplica.




|

Organo:

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO
NO APLICA

NO APLICA

Universitaria y el Estatuto Universitario.

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY

FUNCIONES DEL PUESTO
. Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.
5 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.
5 Acompafar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma

parte.

4 |Las demads que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Coordinaciones Internas

Unidad de Contabilidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

e SE T

A.) Nivel Educativh - C.} acdieglatu_ra??f

Incompleta Completa

i Titulo Profesional universitario en =
- |Primaria - L. . X si No
Contabilidad,Administracién,Economia y/o ._J
Derecho.
Secundaria

I .
EX I .

DTéc.nica Basica DMaestrl’a ~ D.) ¢Habilitacion
(162 afios) profesional?
- JTécnica Superior Egresado l Titulado
(3 6 4 afos)
X [Universitario Doctorado ] s No
DEgmsado Dﬂtulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




7 Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
& E profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
J

JConocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Ley 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicén y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio B " Nivel de dominio L

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado - IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) L Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de dos (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

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

Dos (02) afios.

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

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo:  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

i
' lts

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION

Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Universitaria y el Estatuto Universitario.

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del

parte.

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma

4 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONI

Coordinaciones Internas

Vicepresidencia Académica

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Gradd(s]/s_igua(::idn académica y carrera/especialidad réqueridos._

Incompleta Completa * |Egresado(a)

Primaria ~ |Bachiller
Secundari Titulo/

‘ a . |

| x Licenciatura

i

Titulo Profesional como Licenciado en
Educacién,Administracién y Contabilidad.

C) A{Col‘eglatura?

* JTécnica Basica

(16 2 afios) Maestria

[Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X [Universitario - |Doctorado

=][]

NN .

EIl | .
L1

Egresado Titulado

Egresado Dﬂtulado

D.) ¢Habilitacién
profesional?

XISII‘ Noe




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

_ Nivel de dominio ‘Nivel de dominio L

OFIMATICA | Noaplica | Bésico |intermedio| Avanzado ~ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica [ Basico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) 7 Otros (especificar)
Otros (especificar) :

= Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en el Sector Publico.

Un (01) afio de experiencia como docente universitario.

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

dos (02) afios.

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

| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Vo R R £ PRV o 08
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Orgdnica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa: NO APLICA
PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
de Regimenes Laborales Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual
pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del

equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual
forma parte.

a |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

“ﬁl Coordinaciones Internas

Unidad de Recursos Humanos.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMI

A.) Nivel Educativo ' B.) Grado(s)/situacién a,ga‘q%mlca‘;;carreraiéspédaiidad requeridos 5(‘;._).;£Eﬁ|eglatura?“.._"

Incompleta Completa DEgresado(a)
~ |Bachiller Titulo Profesional universitario en E si D No
~

Contabilidad, Administracién, Derecho.
Titulo/
X licenciatura

Maestria

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

. Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universibarlo

D.) ¢Habilitacién
profesional?

E-O-

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D'ﬁtul ado

1[I

..
LICICIE]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Conocimientos en los Regimenes Laborales 1057 y 276.

Ley Servir -30057

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomades no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Administracion de empresas.

Jornada de Capacitacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio
- OFIMATICA Basico || dio| Avanzado . _ IDIOMAS / DIALECTOS
Word X Inglés
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) . Otros (especificar)
Otros (especificar)
Observacicnes:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

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

dos (02) afios.

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

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizaci6n de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ervAT

FANLTTIUA S o L A LI T A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SIGA,SIAF Y SEACE
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su 4rea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad ala cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma

parte.

4 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades de la Vicepresidencia Académica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a)

sachiller Titulo Profesional universitario en X | s No
Administracion, Contabilidad y Economia.

~ Iprimaria

. [Titulo/
Licenciatura

- I D.) ¢Habilitacién
profesional?

DEgresado

Doctorado

DEgresadu Dﬂtulado

~ |secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)
7 Jrécnica superior
L (3 6 4 afios)
X __IUnWersitar‘lo

Titulado

HiNN
EllHN| ..
il

-0~

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Ley de Contrtaciones de Estado.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacén en Gestién Publica.

Capacitacion en SIGA,SIAF Y SEACE.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado . IDIOMAS / DIALECTO - Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar) : -

Otros (especificar) - ' Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

dos (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ServArT - :ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL

Organo: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION E INSTRUMENTOS DE GESTION
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION E INSTRUMENTOS DE GESTION

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.
Acompanar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma

parte.

4 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPAL

Coordinaciones Internas

Todos los organos de su dependencia.

Coordinaciones Externas =

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situécidn écadémlca ycarreralgspeciaiidad requeridos . C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ~ |eresado(a)

IBachi!Ier Titulo Profesional universitario en X ] si No
Economia, Contabilidad y administracion.

|Pr|mar|a

Secundaria

. Técnica Basica
- )(162afos)
| Técnica su perior
|(3 6 4 afios)
X

 ritule/
'~ Jlicenciatura

Maemia D) Habilitacién

profesional?
Dizresado D'ﬁtu]ado

Universitario

HININ.
EX I -

; :IDoctorada X | s No
l___lEgresadn | |'ﬁtu|ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Conocimiento en Modernizacion e instrumentos de Gestidn.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

Dos (02) afios

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Publico y/o privado, no menor de dos (02) afios.

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

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de trificos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de

sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO =

Planificar y ejecutar los proyectos de inversién publica asignados a la oficina de inversién publica , de acuerdo con la normativa vigente a
fin de cumplir las metas de acuerdo con lo programado en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

FUNCIONES DELPUESTO

Programar, revisar, evaluar la planificacion y ejecucién de proyectos de inversion publica, asignados a la Unidad
Ejecutora en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

Participar en el monitoreo y supervision de la ejecucién de los proyectos de inversion a cargo de la Unidad
Ejecutora.

Elaborar los informes técnicos y de gestién en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y
3 |Gestién de Inversiones, orientados a sustentar las modificaciones de las inversiones y proyectos en fase de ejecucion, efectuar el
monitoreo de su ejecucién, y realizar las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programético que correspondan.

Evaluar, revisar y/o formular los términos de referencia para la elaboracion y ejecucion de proyectos de
inversion, de conformidad con la normatividad vigente.

Brindar asesoria técnica a la Oficina General de Administracion sobre los proyectos de inversién publica a su
cargo, planteando alternativas de accién en el mbito de su competencia.

6 |Evaluar y realizar el seguimiento de la elaboracion de los estudios de preinversidn realizado por terceros.

7 |Otras funciones relacionadas al &mbito de su competencia que le sean asignadas por el jefe de area.

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMIC

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica yéarrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Incompleta Compieta Egresado(a)

- |primaria D D ~ [Bachiller Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o X | s
arquitecto.
i D L Titulo/
_ |Secundaria il | . !
i Licenciatura
Técnica Bésica I:l l:] M - D.) ¢Habilitacién
(16 2 afios) - profesional?
DTéc‘n‘ica.Sup!rior D D DEgmsado Dﬂtuhdo

(3 6 4 afios)




X |Juniversitario D E Doctorado

CONOCIMIENTOS

D Egresado Elﬁtuladn

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria y Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Metrados de edificacidn.

Programacién y control de Obra - Costos y Presupuestos.

AutoCAD

Valorizacion y Liquidacion de Obras.

Ingenieria estructural y supervicién de Obras publicas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

 Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

_ Nivel de dominio

IDIOMAS%D“{E@DS | Noaplica | Bésico

Intermedio | Avanzado

Inglés X

Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia especifica

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

dos (02) afios.

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

Dos afios (02)

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Dpto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[]

Gerente 0
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

i
i

No aplica.




Servir

AR e £ Yo LR SO AL PR

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jeradrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas en programas especiales de proyeccién
social y extension cultural, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, planificar, organizar y gestionar las Politicas y Estrategias de Extensién, Proyeccién vy

1
Responsabilidad Social
5 Presentar y sustentar ante la Comisién Organizadora el Reglamento de |a Direccién General de Extensién,
Proyeccion y Responsabilidad Social para su aprobacion.
" Elaborar, aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Direccién General de Extensidn, Proyeccién y
Responsabilidad Social.
" Dirigir y supervisar el Plan de Trabajo de la Direccién General de Extensién, Proyeccién y Responsabilidad
Social

5 [Promover el desarrollo de programas, proyectos y acciones de Extensién, Proyeccion y Responsabilidad Social.

6 [Conformar comisiones especiales para casos especificos.

Supervisar y evaluar el Plan Operativo y de Trabajo de las Direcciones de Extension, Proyeccién vy
Responsabilidad Social Universitaria.

8 |Designar a los coordinadores de las dreas de trabajo de Extension, Proyeccién y Responsabilidad Social.

Vincular las actividades de Extensién, Proyeccidn y Responsabilidad Social con los diversos sectores, con fines de prestacion de
servicios, para asegurar su participacion en los procesos de innovacién tecnolégica.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar el desarrollo de Extensién, Proyeccién y Responsabilidad Social en las Facultades,
debiendo presentar un informe semestral a la Direccién General.

Promover en coordinacién con la Direccién General de Bienestar Universitario, eventos de capacitacion y

orientacion a las unidades pertenecientes a Bienestar Universitario: Servicios de Salud, Servicios Sociales,

Atender las peticiones informativas de los medios de comunicacidn en relacién con las actividades de

Extensidn, Proyeccién y Responsabilidad Social de la UNAAA.

Mantener estrecha relacién con las instituciones culturales, sociales, deportivas y econdmicas de caracter publico o privado
con fines de cooperacién e intercambio de conocimiento y servicio, a través de convenios

10

11

12

13

14 |Participar en comisiones multisectoriales de medio ambiente representando a la UNAAA.

15 [Representar a la UNAAA en la Mesa de Concertacion de lucha contra la pobreza y afines.

16 |Aprobar los proyectos e informes finales en estricto cumplimiento con el Reglamento y directivas aprobadas.

17 |Las demds funciones asignadas por el Vicerrectorado Académico, o aguellas que sean otorgadas por norma expresa o conexa

COORDINACIONES PRINCIPA

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, seguin su funcion.




/

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

Incompleta Completa Egresado(a)

Bachiller

I
j|Primaria

o Secundaria

|ritulo/
|Licenciatura

Titulo Profesional en Administracidn,
Contador, Derecho, Asistente Social,
Trabajador Social y Licenciado en

Psicologia.

C.) éColegiatura?

INc

xlsi

Técnica Basica

(.
(1] CIEE L

(16 2 afios) Maestria

Técnica Superior - -

(3 6 4 afios) 4 o itulado
X [Universitario o Doctorado

DEsresado I:]Tltulado

CONOCIMIENTOS

D.) ¢Habilitacisn
- profesional?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

Capacitacion relacionado a Bienestar Social.

Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA e

Experiencia general

"~ Nivel de dominio

Intermedio | Avanzado

. IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdsico
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Gerente/Directivo, lefe de Area/Departamento,
coordinando equipos de trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (02) afios.

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

Dos afios (02).

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor /
Coordinador Dpto

Jefe de Area o

Gerente o
Director




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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar los proyectos de inversion publica asignados a la oficina de inversién publica , de acuerdo con la normativa vigente a
fin de cumplir las metas de acuerdo con lo programado en la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, revisar, evaluar la planificacién y ejecucién de proyectos de inversién publica, asignados a la Unidad
Ejecutora en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

Participar en el monitoreo y supervisién de la ejecucion de los proyectos de inversién a cargo de la Unidad
Ejecutora.

Elaborar los informes técnicos y de gestion en el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
3 |Gestidn de Inversiones, orientados a sustentar las modificaciones de las inversiones y proyectos en fase de ejecucion, efectuar el
monitoreo de su ejecucién, y realizar las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico que correspondan.

Evaluar, revisar y/o formular los términos de referencia para la elaboracién y ejecucion de proyectos de
inversién, de conformidad con la normatividad vigente.

Brindar asesoria técnica a la Oficina General de Administracién sobre los proyectos de inversién plblica a su
cargo, planteando alternativas de accién en el ambito de su competencia.

6 |Evaluar y realizar el seguimiento de la elaboracion de los estudios de preinversidn realizado por terceros.

7 |Otras funciones relacionadas al &mbito de su competencia que le sean asignadas por el jefe de drea.

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato de la Unidad Ejecutora de Inversiones.

Coordinaciones Externas s

Entidades publicas y privadas, seglin su funcion.

'FORMACION ACADEMICA .

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos V C.) ¢Colegiatura?
incompleta Completa w Egresado(a)

Prlmaria |_—_] D l ~ |Bachiller Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o E;_] st | | o

— — arquitecto. '
' ) - Titulo/
secundaria ~ |ucenciatura
' I:I D DMaestrfa D) LHaSiIIIxcién
i profesional?




y =

X [Uuniversitario Doctorado

I X | s | [|nNe

Egresado

Titulado

é
T O e (e |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria y Gestién Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Metrados de edificacidn.

Programacion y control de Obra - Costos y Presupuestos.

AutoCAD

Valorizacién y Liquidacién de Obras.

Ingenieria estructural y supervicién de Obras publicas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel dedominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado  IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) o )
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Gerente/Directivo, Jefe de Area/Departamento, coordinando equipos de
trabajo bajo su responsabilidad no menor de dos (02) afios.

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

Dos afios (02).

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMP

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacion Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




. ServAr & FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Organica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ARCHIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUEST(

Recoger, registrar y sistematizar informacion que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del

equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma
parte.

4 [Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los Organos, de la Vicepresidencia Académica e Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/és;;eclélldéd i'_equeridos C.) {Colegiatu ra?

Incompleta Completa DEgresado(al
Bathiller Titulo Profesional universitario en E si D No

Contabilidad, Administracién y Economia.

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afos)

|Tecnica Superior
(3 6 4 afios)

ritulo/
Licenciatura

D.) ¢Habilitacién
profesional?.

]« [~

Maestria

Doctorado

Universitario

HO O

M ..
L1000

Titulado

Egresado

Egresado D‘ntulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Capacitacion relacionada a la administracion documentaria y gestion de archivos.




B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocién y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Publica.

Ley N° 25323, el Archivo General de la Nacidn.

Digitalizacion de Documentos y Archivos,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio i Nivel de dominio
. OFIMATICA | Noaplica | Bésico [Intermedio| Avanzado "f:”ngDIOMAS[ DIALECTOS | Noaplica Bésico | Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

- Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de Dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio.

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

(01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jlefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

ta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacion Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




el el

A L LB SR AT L

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN EVALUACION.
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafiar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma
parte.

4 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Coordinaciones Internas

Vicepresidencia Académica

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

'FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo = B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos : C) .i,Colegiaturzi;?"%.;

Incompleta Completa

Titulo Profesional como Licenciado en X|s | |ne
Educacién,Administracién y Contabilidad.

Primaria

Secundaria

= | Técnica Basica
" ‘{1 o 2 afios)
Técnica Superior
L__lz64ahos)

X |Universitario

D.) ¢Habllitacién
profesional?

Doctorado

OO0

NN
10

x;l si] |no

Egresado |:|Ttulado

Titulado

Egresado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.




B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: : e

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestidn Publica y/o Administracidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

_ Niveldedominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado .~ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar) :
Otros (especificar) = Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Dos (02) afios en el Sector Publico.

Un (01) afio de experiencia como docente.

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

dos (02) afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacion Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES e

No aplica.




servr ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: COTIZADOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Coordinador, ejecutar las cotizaciones de los bienes por adquirirse a las disposiciones legales,teniendo en cuenta ademds las directivas y

procedimientos que sobre la materia regulen las actividades administrativas de adquisicion y compras.

Realizar la indagacién de mercado a traves de solicitudes de cotizacion para la adquisicién de bienes,servicios,obras y/o
1 |consultorias de obra optimizandolos recursos los recursos de la entidad , conforme a la normativa o directivas internas de la
Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a los proveedores;de acuerdo a
lineamientos impartidos por la Unidad de Abastecimiento conforme a las disposiciones Legales.

Elaborar el expediente de contratacion para el caso de bienes,servicios y/o consultorias,segln corresponda, para las contrataciones
por las diferentes dreas.

Elaborar cuadro cuadros comparativos y firmarlos con el fin de establecer valores referenciales para la realizacién de procesos de
selecciénde bienes y servicios,obras y/o consultorias de obras.

5 |Solicitar oportunamente de las diferentes unidades orgénicas sus necesidades,adquisicion de bienes o contrataciones de servicios.

6 |Brindar atencién oportuna a los requerimientos presentados y mantener coordinaciones con las dreas usuarias.

Verificar y emitir informe, respecto al estudio de posibilidades que ofrece el mercado, para la contratacion de beienes, Servicios y/o
7 |consultorias, las que se encuentren enmarcadas en la Ley de Contrataciones del Estado y corresponder para aquellas que se
encuentren fuera del @mbito de aplicacion.

8 |Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas para la oportuna y correcta contratacién.

Colaborar en la formulacién del cuadro comparativo de propuestas de adquisicién de bienes y contratatciones de servicios y obras
de la Universidad, en coordinacion con el comité Especial, Jefe de la Unidad de Abastecimiento y otras unidades organicas.

Llevar el control en formato excel u otro programa de requerimiento solicitado,atendidos,devueltos e informar semanalmente a la

10
Unidad de Abastecimiento.

11 |Actualizar permanentemente |a Base de Datos de Proveedores.

12 |Atender consultas de proveedores y/o dreas usuarias referentes a los requerimientos.

13 |Elaborar la relacién de precios bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y mantenerlo actualizado.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacidn.

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.




FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) éColegiatura?
Incompleta Completa . Egresado(a)
|Primaria Ij I:l |Bachiller - bt .pr.ofesu.)nal = X|s | |no
Contabilidad,Administracidn, Economia y/o : .
: Derecho.
Secundaria i Titulo/
Licenciatura
|Técnica Basica . i
(162 afios) |:| D Maestria D.) ¢Habilitacién
profesional?
~ JTécnica Superior
e I R e
X [Universitario I:l IZI ” Doctorado X si 1 No
DEgresadc I:lﬂtuladﬁ

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Gestion Publica, contrataciones del estado, sistemas administrativos del estado.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacién en SIGA,SIAF Y SEACE.

CERTIFICACION OSCE.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic _ ivel dedominio
_OFIMATICA Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

>/z,Expi.erierucia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de dos (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Dos (02) afio

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

Dos (02) afios.

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

Practicante Aunxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director




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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°® 29988

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS

No aplica.




I

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO.

Ejecutar actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo,inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la ley , LEY
Universitaria y el Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

&
S

Recoger, registrar y sistematizar informacidén que sirva como insumo para las funciones principales de la unidad a la cual pertenece
y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a la cual pertenece y/o del
equipo de trabajo del cual forma parte.

Acompafar y hacer seguimiento a las labores operativas de la unidad a la cual pertenece y/o del equipo de trabajo del cual forma
parte.

4 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIP

Coordinaciones Internas

Unidad de Abastecimiento.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educaih}o - B.) Grado(s)lsithaciéh académica y carrera/especialidad requeridos o c.) J,Colegiatura‘i?i

Incompleta Completa = m Egresado(a)

= . 2 ) Titulo técnico, Bachillerato o Titulo Profesional . )
~ |Primaria x |Bachiller SR : si | x | No
universitario: CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION.
_ ) Titulo/
Secundaria

Licenciatura

Técnica Basica i E, DMaestrfa : p:} ¢Habilitacién
_J(162afos) profes'lur.\‘al? .
x ;r:;n;c:;:serior X '—.‘Egresado Dﬂtuladﬂ
‘Universitarin D D ElDuctorado . I sf r:- No
Digresado I:l'ﬁtulado

i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

_ Niveldedominio Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado - IDIOMAS / DIALECTOS [ Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel x Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) o Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Experiencia general no menor de dos {02) afios.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio.

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Publico y/o privado, no menor de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacion de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES e

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MISIGN DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

los i

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas de elaborar y gestionar
planes y programas de cooperacion de la UNAAA con otras institucionales nacionales e internacionales, dentro de

mites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucidn los procesos de cooperacién y gestién de convenios con otras entidades de acuerdo a la
normativa vigente y necesidades de articulacion con otras entidades.

Hacer seguimiento a ejecucién de las actividades de cooperacidn y gestién de convenios con otras entidades, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia
de cooperacién y gestion de convenios con otras entidades

Dirigir los programas y proyectos de cooperacién técnica nacional e internacional, y de gestién de convenios con otras
entidades, de ser el caso

Establecer y suscribir convenios de cooperacion con los organismos correspondientes

Representar a la entidad por delegacién, en el dmbito de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos lo érganos de la Vicepresidencia Académica.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo - B.) Grado(s)/situacién acadé;ﬁicﬁ y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)
) Titulo Técnico o Titulo Profesional
! Bachiller i L sl No
universitario en

Primaria

_|secundaria

Titulo/ Contabilidad,Administracién.

|Licenciatura

- JTécnica Basica

D.) ¢Habilitacién
profesional?

 |Maestria
(16 2 afos) e

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

I si XINo

Universitario

N I |
(<) ] I

Egresado Titulado

DEgmsaﬁa I:Iﬁtulado
DDoctorado




-

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Ley de Gestidn Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio

 OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS = Blsicc | Intermedio | Avsheads |
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) ' Otros (especificar)

Otros (especificar) ob .
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio.

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Plblico y/o privado, no menor de un (01) afio.

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

‘ Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTC

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ALMACEN
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

[MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico administrativas de elaborar y gestionar
planes y programas de cooperacién de la UNAAA con otras institucionales nacionales e internacionales, dentro de
los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucién los procesos de cooperacion y gestién de convenios con otras entidades de acuerdo a la
normativa vigente y necesidades de articulacién con otras entidades.

Hacer seguimiento a ejecucién de las actividades de cooperacidn y gestién de convenios con otras entidades, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinidn e informes técnicos en el ambito de su competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia
de cooperacidn y gestidn de convenios con otras entidades

Dirigir los programas y proyectos de cooperacién técnica nacional e internacional, y de gestion de convenios con otras
entidades, de ser el caso

Establecer y suscribir convenios de cooperacién con los organismos correspondientes

Representar a la entidad por delegacién, en el &mbito de su competencia

Coordinaciones Internas

Todos lo érganos de la Vicepresidencia Académica.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo ; B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a)

Titulo Técnico o Titulo Profesional v
~ [Bachiller . o | si ) X | Ne
- universitario en

Primaria

ity Contabilidad,Administracion y Economia.

Licenciatura

X

I .
(<11
IL1E]

Técnica Basica - — D) ¢Habllitacién
(16 2 afos) profesional?
TBC.!'HCB-SUDEHOF Titulado
(3 6 4 afios)

X IUn'\versitario o I xI Ko

Titulado




A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Maestria en Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracion Publica.

Curso de Gerencia de Operaciones y Logistica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Niveldedominio . Nivel de domini

Intermedio | Avanzado

OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado ~ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdsico
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) - Otros (especificar)

Otros (especificar) "
Observaciones:

Otros (especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio.

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Publico y/o privado, no menor de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

[]

Gerente 0
Director

funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de

sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacién civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




T L PP L I 3

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN BIBLIOTECA
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Brindar servicio de biblioteca, para gestionar los servicios de la biblioteca dirigida a la comunidad académica, de acuerdo con el
modelo de servicio establecido para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios a contribuir a la mejora de la experiencia
educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar los servicios bibliotecarios y elaborar productos informativos en modalidad presencial o virtual con

el objetivo de garantizar la disponibilidad de la informacién.
Organizar la coleccion bibliotecaria, utilizando Tas mejoras practicas de clasificacion, indicacion, filtros y

2 |taxonomias necesarias para asegurar un acceso eficaz y eficiente a los recursos informativos disponibles de la

UNAAA

Asesorar a la comunidad académica y desarrollar actividades de promocién dela cultura informativa, lucha

3 |contra el plagio y proteccion de la libertad académica para el cumplimiento de estdndares adecuados de ética académica en la
produccion intelectual de la UNAAA.

Elaborar el catalogo de la coleccién de la biblioteca con la finalidad de brindar informacién oportuna alos

usuarios.

Desarrollar la coleccién bibliogréfico - documental de la biblioteca con el objeto de garantizar la disponibilidad
de la informacion

Asesorar a la comunidad académica de las comunidades de interés para promover competencias de la
informacién conforme al modelo de cada escuela académica.

Coordinaciones Internas

Todos lo drganos de |a Vicepresidencia Académica.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo C.) senlsgiarel

Incompleta Completa

Bachillerato o Titulo Profesional universitario: I st x| ne
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION.

 [primaria

[Titulo/
Secundaria i

Técnica Basica
(16 2 afios)

D.) ¢Habilitacién
profesional?

ITécnica Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado

I ..
EX I .

I ; si X | No

X [Universitario

Titulado

[
[
N

Egresado Dﬂtulado

Egresado




|coNoCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica y/o Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Niveldedominio ) ivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado DIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) . Otros (especificar)
Otros (especificar) e
Observaciones:
Otros (especificar)

[EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio en sector Publico.

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Publico y/o privado, no menor de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N2 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




/ Todos los érganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

serwvr ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: PRESIDENCIA/VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: SECRETARIA DE ALTA DIRECCION
Dependencia Jerarquica Lineal: PRESIDENCIA/VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUE:

Prestar apoyo en la redaccién, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos del drea a su cargo, velando por su
confidencialidad y seguridad, atiende y coordina |a agenda de trabajo del drea funcional.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el drea a la cual pertenece, dando la
1 |seguridad correspondiente para su distribucidn interna y externa, asi mismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y
control de tales documentos hasta su archivo.

2 |Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del érgano o unidad orgénica a la que pertenece.

Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva del responsable del érgano o unidad
organica.

4 |Coordinar reuniones y preparar agenta respectiva.

5 |Preparar, ordenar la documentacién para las reuniones y conferencias.

6 |Mantener actualizado el directorio institucional.

7 |Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

8 |Guardar reserva enrelacion ala documentacién y sistema de trabajo del area de competencia y/o que se le asigne.

9 |Las deméas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Coordinaciones Internas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carré'ra/espedalidad requeridos

Incompleta Completa DEgresado(a]
anarla D D

C.) iColegiatura?

TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD,
SECRETARIADO EJECUTIVO ¥
ADMINISTRACION.

“Jrécnica Basica Ij Maestria D.) Habilitacién
(1 62 afios) l profesional?




- JTécnica Superior
(3 6 4 afios)

I:'Egresado I:I'I“Itulado I

L1 [+

|Doctorado |

|:|Esresado D'ﬁtulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Redaccién y Ortografia.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica | Basico [Intermedio| Avanzado " IDIOMAS / DIALECTOS [ Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) ' ' Otros (especificar)

Otros (especificar) i
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

Experiencia general no menor de dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones secretarias o asistencia de alta direccion y/o jefaturas en el Sector
Publico, no menor de un (01) afio.

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

Un afio (01) en desempefio del puesto.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de tréficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una

reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Organo: PRESIDENCIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: CHOFER DE ALTA DIRECCION

Dependencia Jerdrquica Lineal: PRESIDENCIA

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

1 |Conducir vehiculos motorizados para el transporte de autoridades, docentes y administrativos de la universidad

2 |Realizar la revisidn de rutina y limpieza del vehiculo a su cargo.

funcional, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

Efectuar y velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo asignado e informar periédicamente sobre su estado

4 |Mantener vy verificar diariamente el vehiculo de la universidad a su cargo cuente con los insumos necesarios.

5 |Tener actualizada su bitdcora y elaborar los informes inherentes a su funcién que le sean requeridos.

6 |Las demas que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

_ [Primaria

Secundaria Completa.

Técnica Basica
i (16 2 afios)

Tecn}ca_supenor Egresado Titulado
(3 6 4 afios)

Doctorado

D Egresado |:|Titulado

 Juniversitario

I .
I

No




h ¥

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cadae curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

le dominio

 OFIMATICA o aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTO. _ Intermedio Av!rtt;d°
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar) :

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) 6
Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

,}/ Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de tres (03) afios como conductor en labores de transporte de personas en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica no menor de uno (01) afios como conductor en entidades publicas.

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

Experiencia desempefando funciones en puestos de Auxiliar/Asistente en labores en la materia en el Sector
Publico y/o privado, no menor de un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Licencia de conducir vigente de Clase A, Categoria Dos B.

Conocimiento de mecdnica automotriz bésica y primeros auxilios.

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada,No estar consignado en el registro nacional de
sanciones contra servidores civiles - RNSSC

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacidn de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




T STV AR TR

serr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FISICA, QUIMICA Y BIOLOGIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a los laboratorios especializados de la institucion, dentro de los limites
de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11
12

13

14

15

16

Formula y propone el Reglaento de uso de los laboratorios de investigacion y pedagogicos.

Organiza los comites de seguridad de los laboratorios.

Disefia y propone el programa de equipamiento, implementacién y uso de los laboratorios.

Promueve y ejecuta un programa de mantenimiento preventivo de los equipos de laboratorio con que cuenta la institucion.

Supervisa la seguridad, mantenimiento, uso adecuado de los equipos.

Propone el equipamiento permanente con instrumental actualizado.

Inspecciona periodicamente el estado del stock de reactivos e indormar a la SUNAT sobre la adquisicion y uso de productos
quimicos fiscalizados.

Tener actualizado el inventario de los equipos, reactivos y materiales de los laboratorios de la instituciéon.

Gestiona semestralmente la adquisién de reactivos, insumos y materiales.

Mantiene a disposicion de las autoridades la informacion detallada sobre el uso de los reactivos, equipos y materiales de los
labaratorios.

Ejecuta actividades de apoyo con fines de analisis, produccion e investigacion.

Prepara los laboratorios para el desarrollo de la practica de acuerdo con las necesidades de los docentes.

Brinda apoyo en el uso de los equipos a estudiantes de los programas academicos de pregrado, posgrado y personal de cursos de
extension, docentes y empleados de la institucion.

Proporciona asesoria a los meimbros de personal académico y administrativo que asi lo requieran en aspectos relacionados con las
funciones de los laboratorios.

Mantiene al déa la disponibilidad horaria para practicas libres en los laboratorios.

Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto a fin de cumplir con lo encomendado.

COORDINACIONES PRI

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa
Titulo Profesional Universitario en

Farmacia, Quimica, Biologia y Ambiental I X | s I | no

~ |secundaria

 Jprimaria D I:I
] L]

y/o carreras afines

I ITItqu/
Qx Licenciatura




| Técnica Basica )
i Iu 6 2 afios) I:l I:' IMaESt"'B D.) ¢Habilitacion
profesional?
Técnica Superior
(3 6 4 afios) l:l D DEET“B‘“ I:]Tltulado

| x [universitario l:] EI  |Doctorado
DEgr:sado

Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimientos de salud publica y herramientas de laboratorio.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en materia de salud publica y/o similares.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en materia de manejo de Laboratorios Especializados.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
. OFIMATICA [ Noaplica | Basico | Intermedio " IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico | intermedio

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

-
L

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Dos (02) afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES e

No aplica.




TR S T T S R S

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUE

Organo: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO OPERADORES EN SERVICIOS GENERALES.
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar la Unidad de Servicios Generales, es responsable de planificar,
ejecutar y evaluar los procesos de mantenimiento, transporte, maestranza, vigilancia y limpieza de la UNAAA, dentro
de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

Apoyar y supervisar las actividades de limpieza y conservacion de los ambientes, edificios y espacios abiertos
1 |del campus universitario; asi como, el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias, e instalaciones especiales, de todos los locales de la Universidad.

Velar por el resguardo y conservacidn de los bienes (muebles e inmuebles) que conforman el patrimonio de la
universidad; asi como, supervisar el uso adecuado de bienes, vehiculos, equipos, materiales y combustibles.

3 |Realizar el servicio de transporte para las diferentes actividades oficiales y académicas de la Universidad.

Programar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento mecanico y
4 |reparacion de las unidades de transporte de la universidad; asi como la actualizacién de los documentos
relacionados a los vehiculos, licencias de conducir y otros demas.

Proponer a la Direccién General de Administracién, lineamientos normas y procedimientos institucionales sobre
asuntos inherentes a su competencia funcional.

6 |Las demds funciones que le sean asignadas por la Direccién General de Administracion.

C.) iﬁ&léélatura?

A.) Nivel Educativo - B.) Grado(s)/situaci

cadémica v:'l':;rrera/especialldad requerid

Incompleta Completa Egresado(a)

Secundaria Completa. D si | X | No

~ |Secundaria

~ |Técnica Basica
. (16 2 afios)

D.) Habllitacion
~profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Egresado Dﬂtulado

|Doctorado s x I No

I__—]Egresado D'I’Itulado

NN .
Hmin(EN

Universitario




R R R

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

~ Nivelde dominio ‘Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS [ Noapica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) é Otros (especificar) =
Otros (especificar)

e Observaciones:

Otros (especificar) e

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio.

Experiencia especifica

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

Un (01) afio.

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

Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




Organo:

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jeradrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUEST

UNIDAD DE GESTION

ATO DE PERFIL DEL PUESTO

DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO LEGAL - PAD

UNIDAD DE GESTION

DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se

elevan a la comision permanente de procesos administrativos disciplinarios, de modo que permita a la entidad
procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a la UNAAA y la secretaria técnica de las
autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la UNAAAy la
secretaria técnica del PAD.

3 |Velar por las resoluciones de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en trdmite.

5 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, seguln su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

B.) Grado(s)/situacién académlca y carrera/espgcialid_a;g {eq!.leridos; ; =

x |Egresado(a)

c) ;’:Cplfiagiqtura?

| Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitario

CONOCIMIENTOS

Egresado D'ﬁtulado

Doctorado

DEgresado DTitulado

=
o

b

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

L

Sllx_IND

- |primaria D |:| x Bachiller Titulo Técnico, egresado y/o Bachiller en si| X | ne
Administracion, Contabilidad y Derecho.
_3‘_5 Secundaria D D Fiulel
Técnica Basica D D D.) iﬁab"mnnrn_n
16 2 afios) ~ profesionalz




Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

Ley del Procedimiento Administrativo Disiplinario.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

_ P ~ Nivel de dominio = : .

~ OFIMATICA | Noaplica | Basico [ Intermedio| Avanzado ' IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) : Otros (especificar) e
Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Uno (01) afio.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la funcion o la materia:

Uno (01) afio.

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

Un (01) afio

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ServAr ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PUESTO,
Organo: UNIDAD DE PRESUPUESTO
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa: NO APLICA

1 |Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

2 |Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

3 |Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados.

4 |Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

5 [Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Solicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad orgdnica en lo relacionado a los sistemas

administrativos.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones ueventos acargo del érgano o unidad orgdnica a
la que pertenece.

8 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacion.

Coordinaciones Externas

Entidades pUblicas y privadas, segun su funcion.

giatura?

A.) Nivel Educativo - B.) Grado(é)/s,ituacién é__cadémlca__ y 'r'a/especi_'aildad requeridos

Incompleta Completa D Egresado(a)

Titulo Técnico en Contabilidad,
Administracion y Economia.

Titulado

Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

n _ Nivel de dominio ~ Nivelde dominio ¥
~ OFIMATICA [ Noaplica | Basico [intermedio| Avanzado  IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico [Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) = Otros (especificar)
Otros (especificar) |

Observaciones:

Otros (especificar)

i

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de un (01) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Asistente en labores en la materia en el Sector Publico y/o privado, no menor
de un (01) afio

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

Un afio (01).

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.




- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

AT A R S S, TIET DUE CTW

Organo: UNIDAD DE TESORERIA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: CAJERO
Dependencia lerdrquica Lineal: UNIDAD DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

FUNCIONES DEL

1 |Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del 6rgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

2 |Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

3 |Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

4 |Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

5 |Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

Solicitar y consolidar la informacién del érgano o unidad orgénica en lo relacionado a los sistemas

administrativos.
Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones ueventos a cargo del érgano o unidad organica a la

que pertenece.

8 |Las demds que correspondan conforme a la naturaleza de su cargo.

e

FORMACION ACADS

A.) Nivel Educativo c) é.:r;ole_g"lait'ur'a?

Incompleta Completa
Titulo Técnico, egresado Y/O Bachiller en
Contabilidad, Administracion o en relacién
al perfil del puesto.

Secundaria

D.) ¢Habllitacién

Técnica Basica
. Maestria -
- {16 2 afos) - profesional?
% Tec.mca Superior Egresado Titulado
(3 & 4 afios)

Universitario

[
[]
(]
[]

N

= |Dnctorado
EIEgresado l:l'l'itulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la Ley N.2 30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

~_ Niveldedominio - Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado .~ IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ob )
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general no menor de un (01) afio.

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones en puestos de Asistente en labores en la materia en el Sector Publico y/o privado, no menor de
un (01) afio

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

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988

No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de cosa juzgada.

No estar consignado en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles - RNSSC.

No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos, ni tener pendiente de pago una
reparacion civil impuesta por una condena ya cumplida.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacion de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




