IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Ajj MISION DEL PUESTO
{

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN GESTION DE LA CALIDAD

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

NO APLICA

NO APLICA

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inhetrentes a su éreal funcional, dentro de los limites de la Ley,
Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para la elaboracion de los medios de verificacidn para el
sustento de los indicadores del Modelo de Renovacion de Licencia.

Ejecutar actividades de capacitacidn a los responsables de los medios de verificacién asignadas en el marco del proceso de
Renovacion de Licencia Institucional.

3 |ldentificar las brechas o limitaciones para cada indicadar y proponer acciones de mejora.

Revisar, monitorear y acompafiar en la elaboracién de los medios de verificacién presentados por los responsables.

X .

norima expresa.

Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencia o aquellas que les corresponda por

S PRINCIPALES

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la UNAAA.

NO APLICA.

FORMACIGN ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

incampleta Compleig

[]
[ ]

meﬁa

‘B.) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

IEgreaadc.(a)

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Titulo Profesional en Administracion,

Contabilidad, Economia, Ingenieria o Afines.

C.) ¢Colegiatura?

ISi X | No !

DSer:undafIa
i Técnica Edsica

(16 2afias)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X |Universitario D

NN
O aEs

CONOCIMIENTOS

Maestria

Egi=sado

Doctorado

Egresado Titulado

I:Iﬁtl.llacio

D.) {Habilitacion
profesional?

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

sflxlmo?

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, Modelo de Renovacion de Licencia Institucional - SUNEDU.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso de Gestion Publica, Gestion de la Calidad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio _ Nivelde dominio
OFIMIATICA Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS. [ DIALECTOS No aplica Basico | intermedic| 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 ptblico 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector pliblico y/o privados 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:

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expariencia; 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 coso exisliera alge adicianal pora el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ANALISIS DOCUMENTAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su 4rea funcional, dentro de los limites de la Ley,

. Desarrollar y aplicar procedimientos de gestidn de documentos para garantizar la coherencia y el cumplimiento de los requisitos
normativos.

5 Establecer y mantener un sistema eficaz de control de documentos, que incluya la organizacién, categorizacidn e indexacion de
documentos fisicos y electrénicos.

" Colaborar con equipos de trabajo para determinar las necesidades de gestion de documentos y proporcionar orientacién sobre las

mejores practicas.

4 |Supervisar los cambios normativos del estado para asegurar la pertinencia de los documentos normativos de la Universidad.

norima expresa.

Las demds funciones que se le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por

Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas de la UNAAA.

No aplica

A.) Nivel Educative ‘B.) Gradels)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incampleta Completa Egresadola)

Titulo Profesional en Administracidn,
Bachiller Contabilidad, Economia, Ingenieria,
Derecho o Afines.

DFrimar‘\a

C.) (Colegiatura?

E]DLI

D.) iHabilitacién
profesionai?

itul
Sscundaria Titulo/
Lll:enn mlura
Técnica Edsica .
(16 2 afios) [:I |:| Maestria
Técnica Superior
Egresad ¢
[ e ] [ grodo | _|[Thnlndo
.Eunwamldua D m Doctorads

Egresado I:ITimlar_lo

CONOCIMIENTOS

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

O-E-

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, Modelo de Renovacion de Licencia Institucional - SUNEDU

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



Nota : Cada curso de esperializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitocion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos yfo programas de especializacion requeridos:

Curso de Gestion de Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OEIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avaniado IDIOMAS [ DIALECTOS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
lOtros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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

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

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

No aplica.

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1DENTIFICACION PUESTO
Organo: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA

ESPECIALISTA EN GRADOS Y TITULOS
SECRETARIA GENERAL

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

? Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
i
‘MISION DEL PUESTO
Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a Unidad de Grados y Titulos de la entidad, dentro de los limites de la
Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.
FUNCIONES DEL PUESTO
i Presentar oportunamente medinate oficio a la Direccion de documentacién e informacién universitaria y Registro de Grados Y
Titulos, la solicitud de registro de firmas del Rector, Secretaria General, Director de Posgrado, Decanos y Jefe de Grados y Titulos.
2 |Subsanar las observaciones consignadas en cada formato que califique la Unidad de Grados y Titulos de la SUNEDU.
i Realizar seguimiento y monitoreo de los documentos remitidos para su inscripion en el Registro Nacional de Grados y Titulos a
ﬁ- cargo.
;ﬁ:) i Registrar los diplomas de grados académicos y titulos profesionales y de segunda especialidad profesional en el Registro Nacional
! de Grados y Titulos de SUNEDU.
5 Elaborar informes legales, memorandos, cartas, oficios, entre otros similares en materia de registro de grados y
titulos y/o Ley Universitaria.
6 Participar, por encargo de su superior jerérquico, en reuniones o comisiones de trabajo de coordinacidn institucional
dentro del &mbito de competencia de la Unidad de Registro de Grados y Titulos.
7 |Otras funciones relacionadas que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su superior jerarquico.
8 [Resguardar los materiales y el equipo de trabajo de la cficina.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacignes internas

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

Entidades publicas y privadas, segiin su funcion.

A.) Nivel Educativo ‘B.) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C.) (Colepiatura?

Egresado(a)

Incompleta Completa

Titulo Profesional en Derecho,

Dprimar1a Bachiller

Titulo/

Administracion, Contabilidad y/o carreras
afines.

@

DSer:unrlaria
Téenica Basica
(162 afins)

| TEcnica Superior

o (3 & 4 aiios)

mUnwers?tario

i
i
i

HNN(Nn
Hininnn

Licenciatura

KINo%

D |:|

Maestria

Egresado

D.) {Habilitacion
profesional?

Doctorado

Egresado Titulado

DTtulad-:»

mE

XlNo:



”

74

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

Conocimiento de la Ley N*30220-Ley Universitaria.

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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/c taller en materia en Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Noapiica | Bisico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS / DIALECTOS Noaplica | Bisico | intermedic| Avanmdo
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 piiblico 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere (oMo expariencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
No aplica.
FHREJLMBES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jeradrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

NO APLICA

éeguimiento y asesorfa legal en los procedimientos administrativos a cargo de la Secretaria General de la UNAAA.

FUNCIONES DEL PUESTO

documentos hasta su archivo.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen la oficina de Secretaria General, dando la seguridad
1 |correspondiente para su distribucién interna y externa, asi mismo verificar la foliacidn, efectuar el seguimiento y control de tales

Elaborar Informes Tecnicos de menor complejidad acerca de la oficina de Secretaria General que soliciten los organos y/o unidades
organicas, considerando para ello Ia legislacion vigente y estudios relacionados.

3 |Proyectar resoluciones de la Asamblea Universitaria, Consejo Universitario y Rectorado.

oficina de Secretaria General.

Participar en temas relacionadas a su competencia legal con la finalidad de cumplir con las tareas encomendadas relacionados a la

trabaiadores de la UNAAA.

Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos administrativos que formulen Tas unidades organicas, jefaturas y/o Tos

6 |Resguardary velar por la integridad del aservo decumentario como parte del patrimonio documental de la Nacion.

7 |Otras actividades que el jefe designe.

{Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la Secretaria General y Presidencia.

[coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

A.} Nivel Educativo
Incompleta Complela

Primaria

Secundaiia

Técnica Bdsica
(162 afios)

Técnica Superior
(364 afos)

Universitario

0000
00000
N0 000

CONOCIMIENTOS

E00

'B.} Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Titulo Profesional en Derecho,

Administracién, Contabilidad y/o carreras

afines.

C.) ¢Colegiatura?

O-E-

D) éHabilitacion
profesional”

_DMavstn’a
.I:IEE-‘e--,.ﬂa I:Iﬂtuladr:-
=DDo(mradﬂ
I:lﬁgrg“-d-: D'ﬁml-«lo

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

O-@-

Conocimiento de la Ley N°30220-Ley Universitaria.




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

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en materia en Gestidn Plblica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
Qme Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzade
Word X
Excel X
Powerpoint X

Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bisico | intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (espeacificar)

Otros (especificar)

Otros (espacificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Experiencia general

Observaciones:

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector piblico y/o privado 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:

Practicante
profesional

X

Auxiliar o
Asistente

Anaiista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

[]

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

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

[]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN GESTION DE INVESTIGACION

VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

NO APLICA

NO APLICA

Estatuto Universitario.

Brindar apoyo a la Vicepresidencia de Investigacidn, organizando, planeando, elaborando actividades técnico-administrativas,
planeamiento estratégico, modernizacion, directivas y documentos de gestidn, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Gestor de la cartera de proyectos de investigacion, licenciamiento, formacidn de empresas y relacionado que se le asigne.

2 |Soporte en la elaboracidn, monitoreo y seguimiento del POl de la VP

3 [Soporte en la consolidacién y sistematizacidn de informes cuatrimestrales de la VPI.

4 |Asesorar a la Vicepresidencia en el

planeamiento de la investigacidn de la Universidad segin CEPLAN.

5 |Coordinar con la vicepresidencia de investigacion los planes de investigacidon multianual.

6 |Disefiar y/o planear mejoras de procesos y procedimientos en la Universidad, a fin de optimizar tiempos y recursos.

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

5 PRINCIPALES

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

Entidades plblicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Dpﬁmaﬁa
DS:f.undaria

Técnica Edsica
{16 2afios)

Técnica Superior
(3 & 4 anas)

Eumu:rsilario

N
BN

CONOCIMIENTOS

i IEgrefadofa)

O

iDEE. e leado
HH

[ oo [ ]

'B,) Gradois}/situation academica y carrera/especialidad requeridos

; Titulo Profesional en Ingenieria, Economia,
'Dsachiller Administracidn, Contabilidad o carreras

Titulo/ afines.
i ngemnatura

Maestria

C.} {Colegiatura?

-G

D.) ¢ Habilitacion
profesional?

Dactorado

Egrezado Titulado

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

OG-

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.




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

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacilacidn y fos diplamados no menos de 90 horas.

indiqua los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, Diplomado, cursos y/o taller en Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS [ DIALECTOS No aplica Basico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (espacificar) T
servaciones:

Otros (especificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique [a 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

Practicante
profesional

Auxiliar o Analista / Supervisor /
Asistente Especialista Coordinador

C.) Marque 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 pora el puesto.

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE REGISTRO Y ASUNTOS ACADEMICOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

anizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes al registro y asuntos académicos, dentro de los limites de la Ley, Ley
iversitaria y del Estatuto Universitario.

Atender, analizar y tramitar asuntos académicos administrativos relacionados a los procesos de organizacién y contratacidn
docenie universitario.

2 |Analizar las propuestas académicas y hacer observaciones en base a especificaciones técnicas curriculares.

3 |Recibir, verificar y tramitar la organizacion de los docentes para contratacion, segin la normativa vigente.

Realizar supervisién en asuntos Académicos y Administrativos de todas las dependencias de la Vicepresidencia Académico de la
Comisién Organizadora de la UNAAA.

5 [Apoyar en la implementacién de Sistemas de Control Interno en la Vicepresidencia Académica.

6 |Asistir a auditorias y/o revisiones académicas, segln planes y programas de VPA.

7 |Realizar el seguimiento de la implementacidn de las recomendaciones de auditorias y/o revisiones académicas.

8 |Otras funciones que le sean asignadas por el Vicepresidente Académico de la UNAAA.

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 academica y carrera/especialidad regueridas C.) (Colegiatura?

Egresadn(a)

Incompiela  Completa

Titulo Profesional Universitario en Ciencias |

Bachiller Soclales, Educacién, Derecho, Contabilidad, ‘ D st E No

e

DPrimaria

Secundaria

Técnica Bdsica
(162 anas)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

EUniversilano

Administracién, Economia, Ingenieria de

X Titulo/ Sistemas y/o carreras a fines.
Licenciatura

Maestria ! D.) ¢Habilitacion
i profesional?

Doctorado

Bl .

0004
DDDD

Egresado Titulado

Egresado DT lado




‘CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N*30220 -Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Coda curse de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion regueridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de daminio ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | intermedio| Avarzado IDIOMAS / DIALECTOS | noapics intermedio | Avanzade
Word X Inglés X
AExcel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

._'EX?ERIEMiA
Experiencia general

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

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

‘Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector pliblico y/o privado 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:

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expariencia; 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 olgo adicional pora el puesto.

Gerente o
Director

No aplica

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ADENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN EVALUACION

Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
‘MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades académicas especializadas de un nivel de calidad y complejidad inherente a su drea funcional dentro de los limites
de la Ley Universitaria y Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO
) Recoger, registrar y sistematizar informacién que sirva como insumo para el constante fortalecimiento del personal docente de la
UNAAA.
5 Supervisar las actividades académicas con la finalidad de garantizar la calidad de los mismos y su concordancia con la misién y
metas estahlecidas por el estatuto de la UNAAA.
3 Proponer la creacion de instrumentos de gestion que permitan crientar los esfuerzos a la calidad educativa, en concordancia con la
unidad de Planeamiento, Modernizacién e instrumento de gestidn.
4 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
Coordinaciones Intermas

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

ordinaciones Externas

Entidades pablicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educative ‘B.) Gradois)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?
Incompleta Completa _DEgrca—ﬂdo[a)

DPrimaﬁa

Secundaria

Titulo Profesional Universitario en i D E :
Bachiller - p o si Mo
Administracion, Contabilidad, Derecho, |

Ingenieria o afines por la formacion.

Titulo/
Licenciatura

Técnica Edsica

JO00d
NOOC0
L

—— Maestria D.) éHabilitacién
(162 afios) i i profesional?
Técnica Superior o :
| Egresado T i :
(3 & 4 afios) D i Thulado i :
EUniver%itariU 'DDr_\ﬁorada | | Si I X I No
I:IEgre;:wlu Titulado

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.

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

v




Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de.deminio
OFIMATICA Noapliics | Bisico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | mouspiica | Bisico [ intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) )
Observaciones:
Otros (espacificar)

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 funcidn o la materia:

Experiencia especifica desermnpefiando funciones similares al cargo en el sector plblico y/privado 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:

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar 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, Organizacidn de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA

ESPECIALISTA EN MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
NO APLICA

NO APLICA

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, elaborar, disefiar actividades técnico-administrativas, planeamiento estratégico, modernizacion, directivas y
documentos de gestion, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y organizar las actividades relacionadas a los termas de gestidon por procesos, calidad de los servicios, mejora continua,
simplificacién administrativa y documentos normativos.

2 [Organizar e implementar sistemas vinculados con la modernizacién de la gestidn publica.

Elaborar informes técnicos y opiniones en el marco de la modernizacion de la gestién ptblica y articulados a los objetivos
estratégicos de la UNAAA.

Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades orgdnicas en aspectos relacionados con las normas, procesos y procedimientos
de la Politica de Modernizacién del Estado.

5 |Elaborar instrumentos o herramientas para mejorar los procesos a cargo de una Universidad.

6 |Disefiar y/o plantear mejoras de procesos y procedimientos en la Universidad, a fin de optimizar tiempos y recursos.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcién.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo ‘B.) Grada(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?

Incampleta  Completa Egresado(a)

Titulo profesional en Economia,
Administracién, Contabilidad, Derecho,
Ciencias Politicas, Ingenieria de Sistemas o
carreras afines.

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

LIC]

DPr!mar'ra
DS&:cuncﬁal’ia

O-&@-

Técrnca Edsica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 0 4aios)
E\Juiveriiraﬁa

NN
(<1 E
CJEACIE

CONOCIMIENTOS

Maestria

Egrasado

Titulado

Doctorado

Egresado

[ ]
[]

Titulado

0.) ¢Habilitacién
profesional?

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, SIAF, SIGA, Sistemas Administrativos.




/i

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién en Gestion Publica, Contrataciones con el Estado, Planificacién y Presupuesto Publico, Racionalizacién y documentos de

Gestion.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Basico |intermedio| Avanzade IDIOMAS / DIALECTOS Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpaint 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:

Experiencia especifica desernpefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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, Adpatabiiidad, Comunicacién Oral, Organizacidn de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

/“)mnsma DEL PUESTO

|

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la Ley,
Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drgano o unidad orgénica a la que pertenece.

2 |Solicitar y consoldar la informacién del 6rgano o unidad orgénica en lo relacionado a los sistemas administrativos.

Coordinar las gestiones necesarias para la realizacién de exposiciones, reuniones u eventos a cargo del érgano o unidad a la que
pertenece.

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

}commcma PRINCIPALES

'Coordinaciones intermas

Todos los érganos y/o unidades organicas de la UNAAA.

Icoordinacianes Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo 8.} Gradol(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

o . Titulo Profesional en Economia, ;
Primaria Bachiller L i = i I si | X | No |
Administracidn, Contabilidad, Derecho, !
Ciencias Politicas o Afines.
: Titulo/
Secundaria
Licenciatura
Teu’r.-:_a_Eam a Maestria D.) éHabiltacén
(162 afias)

profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afins)
EUFliuH\if—ii’iO

Doctorado

Bl .
DDDDEDD

(.

Egresado Titulado

Egresa I:I Titulado

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, Ley N° 31953 - Ley de Presupuesto Publico y Decreto Legislativo N° 1440.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Coda curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn y los diptomados no menos de 90 horas.



indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Especializacion en Gestion Publica, SIAF, SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdskco | intermedic| 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.) Indique el tiempo de experiencia raquerida para el puesto; en la funcién o la materia:

Experienciz especifica desempefiande funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de dos (02) 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 o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adpatahilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacion, Cooperacidon y Empatia.

|REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Representar y defender juridicamente los derechos e intereses de la Universidad en los temas que la conciernen, o en aquellos procesos
que por su especialidad asuma y los que de manera especifica les asigne el Superior Jerdsquico, asi como el andlisis y elaboracion del

informe legal correspondiente.

I Primaria
|

Emitir informes al titular de la entidad como a las demas dreas internas la solucion mas beneficiosa, bajo responsabilidad y con
conocimiento al ente Rector.

2 |Evaluar el inicio de acciones legales cuando resulten més onerosas que el beneficio econdmico que se pretende para la entidad.

favorable para el Estado.

Efectuar toda accién que conlleve a la conclusién de un procedimiento administrativo, cuando ello impligue alguna situacion

Conciliar, transigir y consentir resoluciones, asi como desistirse de demandas, a partir de la autorizacidn del titular de la entidad,
4 |previo informe del Procurador Publico, y conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento del Sistema de
Defensa Juridica del Estado.

Coordinar con el ente rector sobre las acciones de asesaramiento, apoyo técnico profesional y capacitaciém que brinda en
beneficio de la defensa juridica del Estado.

Coordinar y solicitar a toda entidad publica, informacion y/o documentos necesarios para evaluarel inicio de acciones o ejercer una
adecuada defensa del Estado.

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

{Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgdnicas de la Entidad.

nes Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcion.

‘FORMACION ACADEMICA

-A.) Nivel Ediucativo

Incompleta Compieia

DS.—rundaria

Técnica Bdsica
(16 2afos)

Técnica Superior
(3 8 4 afos)

X JUniversitario

00000
~O0O00

Ogod

‘B.) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

C.) éColegiatura?

Titulo Profesional Universitario en Derecho |

Maestria

Egresado

Doctorado

Dﬂtulado

Egresado Titulado

O -

D.) ¢Habilitacion
profesional?




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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especiolizacion 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:

AD Especializacidn, diplomado, curso y/o taller en materia de Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio i . Nivel de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | 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 piiblico o privado.

‘{F:) 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Areao 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.

IDADES O COMPETENCIAS

é@aﬁ&vo, Responsabilidad, Analisis, Adpatabilidad, Comunicacidn Oral, Organizacion de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




‘3 MISION DEL PUESTO

Iy

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA - EXPERTO EN HPLC
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Conocimientos especificos en bases tedricos fundamentales sobre control de calidad y técnicas analiticas/ competencias de orientacién
o resultados, Analisis, toma de decisiones, atencidn al detalle y procesos inherentes a los laboratorios especializados de la institucién,
dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Disefia y propone el programa de equipamiento, implementacidn y uso de los laboratorios.

2 |Promueve y ejecuta un programa de mantenimiento preventivo de los equipos del laboratorio.

3 |Propone el equipamiento permanente con instrumental actualizado.

4 |Proporcine asesoria a los miembros del personal académico y administrativo.

5 |Inspecciona periodicamente el stock de reactivos.

Ayudar a la coordinacion y asegurar que no haya conflictos entre los distintos proyectos de investigacion que se desarrollen en el
laboratorio.

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

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

ICoordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

‘FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo ‘B.) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Egresado{a)

Bachiller Titulo Profesional en Ingenieria o Quimico. | | si D No
Titulo/ | ‘
! Licenciatura

X IMaestria i D) ¢Habilitacion
profesional?

Incompiela Completa

I

DFrimaria
DSeLuncl:aﬂa

Tétnica Bdsica
(16 2 afos)

Técnica Superiar
(3 & 4 afios)

Eumwmtaﬂo

Doctorado

NN
EinininN

-0~

DEIDj

e [ s
e | ]

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|C0n0cimiento de la Ley N°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 copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion regueridos:

Curso bdsico de HPLC, validacion, verificacién, transferencia de procedimientos analiticos, conocimiento avanzando de técnicas
cromatogréaficas y analisis de datos, Habilidades en el manejo de software de andlisis cromatografico.

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | 8dsico | intermedio| Avanzado H)m[ BIALECTOS No aplica Bisico | Intermedio| Avanrado
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 ptiblico 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

Practicante
profesional

Auxiliar o Analista / Supervisor [
Asistente Especialista Coordinador

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

L]

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

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

No aplica.

IHABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




sServir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
()rgano: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA - EXPERTO EN ABSORCION
Nombre del puesto: ATOMICA
Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
‘j} Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El laboratorio de Cromatografia y Espectrofotometria coadyuva a la formacion de profesionales a través de la investidacidn cinetifica, la
capacitacion tecnldgica y la prestacion de servicios especializados de andlisis cromatogréfico y espectrométrico, aplicando métodos
normalizados e instrumentos modernos acordes al avance tecnoldgico procurando el desarrollo local, regional, nacional y procesos
inherentes a los laboratorios especializados de la Institucidn, dentro de los limites de la Ley Universitaria y el Etatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTQ

1 |Disefiz y propone el programa de equipamiento, implermentacidn y uso de los laboratorios.

2 |Revision y verificacidn de la operatividad de los equipos a su cargo.

3 |Organizacion y distribucidn de su trabajo para el cumplimiento oportuno de entrega de resultados.

iﬁ 4 |Cumplimiento de procedimiento, estandares y sistemas de calidad, politicas y normatividad vigente.
[ 1

5 |Inspecciona periodicamente el stock de reactivos.

Ayudar a la coordinacidn y asegurar que no haya conflictos entre los distintos proyectos de investigacién que se desarrollan en el
laboratorio.

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

|{Coordinaciones internas

Todos los érganos y/o unidades orgédnicas de la Viceprasidencia Academica y de Investigacidn.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

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

Egresado(a)

Bachiller Titulo Profesional en Ingenieria o Quimico E si D No |

Titulo/
Licenciatura

Incompleta Completa

DP:Tmalia
DS‘_-r.undaria

Técnica Bdsica
(16 2afios)

Técrica Superior
(364 afing)
mu:ﬁu:hilaric

Maestria ; D.) ¢ Habilitacion
profesional?

HiNNin.
0 A0
DII]EIEIE]EID

Doctorado

-|x Si No

Egresado I:’Ttuiadu

Egresada Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion 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 copocitacidn y los diplomados no menas de 90 horas.

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

haber participado e implementado metodos normalizados, participacion en auditorias NTP ISO/IEC 17025.

Curso basico de absorcidn atdmica, conocimientos avanzados de estadistica determinacidn de incertidumbre y validacion de métodos,

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanrado IDIOMAS / DIALECTOS No aglica Basico | intermedio| Avanrade
Word X Ingiés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Expertencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sactor piblico 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:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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

Auxiliar o Analista / Supervisor /
Asistente Especialista Coordinador

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

Practicante
profesional

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Directar

No aplica.

BILIDADES O COMPETENCIAS

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

|REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANQOS
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES
}b Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y verificar que los procesos de seleccién se realicen de manera dptima y oportuna, asegurando y validando el
correcto cdlculo de Planillas, Gratificaciones, entre otros. Validar las Liquidaciones de Beneficios Sociales del personal, de acuerdo a la
normativa vigente.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestion de los
recursos humanaos.

Ejecutar y validar los procesos de elaboracién de planillas mensuales de pago de remuneraciones, liquidaciones, pago de aportes y
\' 2 |aplicacion de retenciones del personal bajo el regimen del D.L. N° 1057, tomando como referencia el control de asistencia,
;ﬁ:) vacaciones y licencias del personal, para el cumplimientos de las obligaciones en materia remunerativa.

[ ]

Realizar el control presupuestal de la ejecucion de gasto de las partidas destinadas para el pago del personal CAS y obligaciones
laborales.

Supervisar el proceso administrativo de reclutamiento y seleccidn del personal que ingresa a laborar de acuerdo a los lineamientos
de Servir.

5 [Gestion administrativa para la creacion, modificacién y bajas de cédigos/plazas CAS en el AIRHSP, del personal CAS.

6 |Demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones intemas

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

ones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

—

Dpﬁmaﬁa D
Dsnuur‘da r'ra D

Técnico Superior y/o Titulo Profesional en |

Bachiller Contabilidad, Administracién, Economia y/o | : D si m No |

carreras afines.

Titulo/
Licenciatura

Tecnica Basica
(106 2afins)

Técrica Superior
(3 & 4 afing)
EUnivemilario l:l

Maestria D.) ¢Habilitacion
profesional?

O-E-

Dorctorado

=1 L]

Egresado Titulado

DDDD

Egresado I___|Tutulal:h3




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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, SIAF, SIGA, conocimiento del sector plblico en relacidn a remuneraciones del D.L.
N°1057.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, curso y/o taller en recursos humanos, gestidn ptiblica o recursos humanos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapica | Bisico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado

Word X Ingiés 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 dos (02) afios.

‘Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector puiblico y/o privado 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:

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 o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia ; en casa existiera algo adicional para el puesia.

No aplica.

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OFICINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

OFICINA DE DEFENSORIA UNIVERSITARIA

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
? Puestos que supervisa: NO APLICA
g MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la Ley,
Ley Universitaria y del Estatuto Universirsitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Velar por el cumplimiento de las normas, el gohierno responsable y los derechos de los integrantes de la Comunidad Universitaria.

Elaborar actas, informes, recomendaciones, lineamientos de actuacidn y otros documentos que solicite el/la jefe/a de la Oficina de
defensoria universitaria para garantizar los derechos vulnerados de acuerdo a cada caso.

3 |Recabar informacidn de las distintas instancias de la universidad para el cumplimiento de sus funciones.

conciliador o mediador.

Realizar diligencias de conciliacién o mediacidn, segun fuere el caso o controversia juridica o en equidad en las que actlie como

5 [Sistematizar la labor realizada de la Defensoria Universitaria, Talleres, Congresos, Seminarios, Asambleas y otros.

6 |Realizar reportes de informacién de manera trimenstral y anual de |la Defensoria Universitaria.

norma expresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la UNAAA.

{Coordinaciones Externas

[No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

incampleta Completa

Dpuirnan’a

Secundaria

E Bachiller
‘ Titulo/
chpnr-af‘ura

B.) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos

Egresado(a)

Técnica Edsica

| I(lo‘Zth:-s:l
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

i mUniu»rﬂtario

JO000oO
HOO0O0

DEIDD

'CONOCIMIENTOS

Maestria

D tUIdd”
Doctorado
Egresado |:|T|tu|_,du

Bachiller y/o Titulo Profesional en
Administracion, Contabilidad, Derecho y/o
carreras afines.

I silx No

€.) éColegiatura?

D.) ¢{Habilacion
profesional?

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

O-mE-

Redaccidn.

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, Ley de Prevencidn del Hostigamiento Sexual, Sistemas Administrativos, Buena




X

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

tndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

Especializacidn, diplomado, seminarios, curso y/o taller en Sistemas Administrativos del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basko | intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bisico | 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 dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector piblico y/o privado no menor de dos (02) afio.

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

Practicante
profesional

Auxiliar o

X Asistente

[]

Analista /
Especialista

L]

Supervisor /
Coordinador

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

Jefe de Areao
Dpto

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

Gerenle o
Director

No aplica.

{HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

IREQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir

FORMATO DE PERFIL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherente a su area funcional, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del 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

1 y/o del equipo de trabajo del cual forma parte.

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

3 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 |Revisar, monitorear y acompafiar en la elaboracién de los medios de verificacion presentados por los responsables.

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

Ifmmmm PRINCIPALES

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la UNAAA.

Coordinaciones Externas

No aplica

A.} Nivel Educativo 'B.) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) 3
_ I Titulo Profesional en Administracién, |
| Primaria : ;DBar_hiller Contabilidad, Economia, Ingenieria y/o i ] si E No |
D . : _'lTl‘tulo/ carreras afines I
Secundaria X 1. Y

: : Licenciatura

[DDDD
EDDDD

. Te:'mraqenmta Maestria i B.) ¢Habilitacion

H (162 afas) H

| i profesional?

! Técnica Superior
kR Egresado tulado :

L eaatos) D - |:| Hulate

muniver\;itar'io l ch,ﬁnradu | l si E No

D Egrazado EIT tulado

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, Modelo de Renovacidn de Licencia Institucional - SUNEDU.

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



Indigue los cursos y/o programas.de especializacién requeridos:

Curso de Gestion Publica, Gestidn de la Calidad.

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | ncapica | Basico | intermedio] Avanzade
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
p

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 (02) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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

Practicante
profesional

Analista / Supervisor /
Especialista Coordinador

Auxiliar o
Asistente

L]

Jefe de Areao
Dpto

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

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: PRESIDENCIA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA

/

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - ANALISTA AUDIOVISUAL

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

prog

ramadas en el plan de comunicacién.

Elaborar, revisar y adaptar material audiovisual de acuerdo a los procedimientos establecidos, para el cumpimiento de las acciones

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar material audiovisual de acuerdo a los requerimientos de la entidad para el desarrollo de las actividades programadas en el
plan de comunicacidn.

Elaborar productos audiovisuales (spots, reportajes, informes, documentales, microprogramas, instructivos, etc.) para los canales
de comunicacion con los que cuente la entidad.

Registrar audiovisual y fotograficamente las actividades institucionales y digitalizar el material audiovisual para la difusion en los
canales y medios de comunicacién determinados por la Sub Jefatura.

Revisar y adaptar material audicvisual de |a entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos por el drea para su publicacion a
través del portal institucional y otros medios de comunicacién de la entidad.

Orientar y realizar la cobertura de actividades en materia de comunicacidn audiovisual a otros érganos y unidades organicas de la
entidad para la consecucidn de los objetivos institucionales.

Realizar actividades de orientacién en materia de comunicaciones a otras areas de la entidad para contribuir en el desarrollo de sus
funciones.

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

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Loordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas de |a Vicepresidencia Academica y de Investigacidn.

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

A.} Nivel Educativo

B.} Gradois)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos C.} ¢{Colegiatura?

Egresado{a)

Incompleta Completa

Titulo Profesional en Marketing, Negocios
Internacionales, Publicidad o Afines.

Primaria Bachiller

LIC]

Secundaria

LIC]

Titulo/
Licenciatura

Técnica BEdsic I I
m'n r.a_ dsica Maestria D.} ¢Habilitacion
(16 2 afins) profesional?
Técnica Superior i
DB § 4 afins) DEE‘ DT ulao
mumvmiram DD etorado | | s I X I No
e [

NN
BN

-~



CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria, IA para Comunicacién y manejo de programas de ADOBE.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Coda curse de especializacion deben tener no menos de 24 haras de copacitacion y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

de Drone.

Diplomado en Gestion Pliblica, Comunicacidn y Marketing; cursos de Postproduccién y Edicién de Videos, Manejo de cédmaras y pilotaje

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFINIATICA Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (espeacificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTCS No apiica Basico | intermedio| Avanzade
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector piblico y/o privado 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:

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

Practicante
pl'ofﬂil nal

[]

Auxiliar o
Asistente

[x]

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinadar

[]

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

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Directar

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

()rgano: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacioén: NO APLICA

Nombre del puesto: BOLSA DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacién de bolsa de trabajo y seguimiento al egresado,
dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Planificar, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades de bolsa de trabajo y seguimiento al egresado.
” Elaborar, gestionar y evaluar el cumplimiento y resultados del plan operativo y plan de trabajo anual de Bolsa de Trabajo y
Seguimiento al Egresado.
3 |Administrar la Plataforma Virtual de Insercién Laboral.
s Difundir las ofertas laborales de interés para los estudiantes, egresados y graduados en la pagina web y diversos medios de
comunicacion de la UNAAA.
5 |Organizar eventos de capacitacién dirigidos a estudiantes, egresados y graduados sobre ofertas laborales.
6 |Mantener mecanismos de apoyo de insercién laboral en una plataforma virtual disponible para los egresados y graduados.
7 |Promover acciones de mediacion e insercién laboral (pasantfas, bolsa de trabajo, ferias laborales) para los egresados v graduados.
g implernentar y registrar actividades orientadas a la mejora de la insercién laboral tales como: cursos, seminarios, talleres, entre
otros.
9 |Impulsar la firma de convenios para la realizacién de précticas preprofesionales y profesionales.
10 |Realizar el seguimiento del posicionamiento laboral de los egresados.
11 (Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
| COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

-
L]
[]

FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educativo ‘B.} Gradofs}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Compleia Egresadofa) I
Titulo Profesional Universitario en :
Dp'ima”a Bachiller Administracién, Contabilidad, Ingenieria y _ El st E No |
. Titulo/ Derecho y/o carreras afines. ;
Secundaria

Licenciatura

Técnica Edsica

coEl : D.} ¢Habilitacion
(162 aRos) Maestria

profesional?
Egresado \:|||\_ul:+r_l.3

Teécnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitario

10000
H0000
DDDEII:JE]EI

Doctorado | I Si l X | No :

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°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 horos de capocitacion y los diplamados no menos de 90 horas.

Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestién del Bienestar Laboral.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ] 7 Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedia| 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) .
Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

‘Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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 publica:

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

PBracticante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinadaor Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional para el puesta.

Gerente o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Organo:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

SECRETARIA

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

Ejecucion de actividades de programas de servicios sociales en la comunidad universitaria.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucién de programas sociales.

2 |Realizar cuadros estadisticos referentes a los diversos programas sociales.

3 |Realizar tramites y gestiones de coordinacién con otras instituciones sohre programas sociales.

4 |Ejecutar y coordinar programas de desarrollo comunal y apoyar actividades de caracter social.

5 |Ejecutar visitas al personal y la comunidad universitaria que presente problemas socioecondmicos a fin de orientar su solucidn.

6 |Realizar pre diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

7 |Las demas que corresponden conforme a la naturaleza de su cargo.

Tados los érganos y/o unidades orgdnicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacién.

{Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

Incomgleta

DPlimaria
|Ser|_|n||aria

Completa

 Técnica Bdsica
(16 2afias)
Técnica Superior
(3 & 4afins)
EUniquirarin

0000
HO0000

CONOCIMIENTOS

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

Egresadnla)

-

| Bachiller
Titulo/
; Licenciatura

Titulo Profesional en Psicologia, Asistencia |

Social y Trabajador Social.

C.) ¢Colegiatura?

No

HE

Maestria

L]

iDEE"*“"O Titulado
_DDr_\dnradu
:I:IEg-‘g:r-do Titulado

D:) éHabilitacion
profesional?

|—||ll

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

Conocimiento en Programas Sociales.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Coda curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomadas no menas de 90 horas.



Y7'

indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn, diploma, curso y/o taller en materia en Trabajo Social.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Basico | intermedio] Avanzadc IDIOMAS / DIALECTOS o aplica Bisico | intermodio] Avenzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Expertencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector pablico y/o privado 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:

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 aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: NUTRICIONISTA
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinacion, supervicién de estudios y proyectos de nutricién y/o terapia nutricional en la comunidad universitaria de la
UNAAA,

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricién.

Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias de investigacién y/o educacién alimentaria, emitiendo documentos normativos
en materia de nutricidn.

3 [Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricidn.

4 |Ejecutar acciones de capacitacidn y orientacién en educacién alimentaria y nutricional, dirigidas a la comunidad universitaria.

\ 5 |Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica alimentaria nutricional,

% 6 |Las demas 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 pablicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educative ‘B.} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) cColegiatura?
Incamplet) Completd ;DEgr“"d"’r‘a) Titulo Profesional de Bromatologiay
o | ) Nutricion Humana, Ingeniero/a en i
Primaria Bachiller i . . . I X | si I No |
‘ Industrias Alimentarias y/o afines a la !
i g
Secundaria Ij [:I m.r}w r"/_ carrera.
Licenciatura
DTea.rurahE,gu‘i(a I:I I:I DMB?E[H‘B D:) ¢ Habilitacion
(162afos) i profesional?
Técnica Superior P
Meee0 O e e
Euniuersitario D E :DDodnl ado m Si D No
;DEEFEHL*O EI Titulado i

CONOCIMIENTOS

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 : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitaciin y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Nutricién Humana.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Basco | intermedio] Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico | intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) Sy )
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 dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El fortalecimiento de la gestién administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento al logro de metas y objetivos institucionales
establecidad en la Oficina de Asesorfa Juridica, enmarcados en el Reglamento de Organizacién vy Funciones - ROF de la Universidad
Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia legal en materia de Derecho Administrativo, Civil, Penal y Contrataciones con el Estado, incluyendo la elaboracidn
de proyectos de opinidn, a ser revisados por los abogados del drea.

2 |Elaboracidn de resoluciones y directivas, y opiniones legales relacionadas al mbito de asesoria legal.

Asistir en las coordinaciones de tareas operativas de la Oficina de Asesoria Juridica (coordinacién de reuniones técnicas,
seguimiento al cumplimiento de responsabilidades de las partes, etc).

4 |Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus funciones.

5 |Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

6 |Otras funciones que designe su jefe encargado del drea.

Eemmnm PRINCIPALES

|Coordinaciones internas

Todos los érganos y/o unidades orgdnicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas.

iCoordinaciones Externas

Entidades pablicas y privadas, segtin su funcion.

‘FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Eduicative ‘B.) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €.) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

=101

ey ) Bachiller Universitario en admistracién, | ) ;
Primaria Bachiller o ! Si No |
Contabilidad y Derecho. !
Secundaria TFWIO/,
Licenciatura

Técnica Bdsica
(16 2anos)
Técnica Superior
(3 S 4 afios)
E]Unimni!an‘ro

Maestria B.) {Habilitacidn
profesional?

Doctorado

HiNNN N
HiNN N

DDDD

I—JSEILIND;

Titulado

Egresado l:lﬁmmcio

‘CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.




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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Penal, Procedimiento Administrativo
Disciplinario y procedimiento Administrativo Sancionador Contrataciones con el Estado y/o similares.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en Contrataciones con el Estado y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OEINVIATICA Noaplica | Basico | intermedio] Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basice | Intermedic| Avanzado

Word X Ingiés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado 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:

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 olgo adicional para el puesto,

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




serusr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE TESORERIA Y CAIA
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Apoyo en las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su drea funcional, dentro de los limites de la Ley,

Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO
i Recoger, registrar y sistematizar informacidn 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.
3 Elaborar versiones preliminares de documentos asociados al quehacer de la unidad a lz cual pertenece y/o del equipo de trabajo del

cual forma parte.

3 |Archivar cronolégicamente los comprobantes de pago por fuentes de financiamiento.

4 |Verificar que los expedientes para giro se encuentren con toda la documentacion respectiva.

5 [Apoyar con la consolidacidn de operaciones reciprocas con las entidades del servicio pablico.

6 |Desarrollar la elaboracian de conciliaciones bancarias.

7 |Realizar lafoliacion de los expedientes para su respectio archivo.

8 [Realizar el seguimiento de los documentos que emile el drea de tesareria.

9 |Elaboracién de cuentas de enlace.

10 | Verificacién del portal SUNATde los proveadores que cuentan con EJECUCION COACTIVA.

11 | Elzborar de las papeletas de depésito T-6

12 |Verificar el control diarios de devengados por girar.

13 |Registro de las asignaciones financieras de ingresos mensualizados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las unidades u organos.

Coordinaciones Externas

Entidades piblicas y privadas, segdn su funcion,

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educetive ‘B.) Grado(s}/situacion académics y carcers/especialidad requenidos C.) ¢Colegiatura?
Incompdeta Completa iDEgrcmda[a)

Primaria

, Técnico Superior, Bachiller y/o Titulo D E
Bachiller i Si No
Fiofesional en Contabilidad, Administracidn,|
rituta/ Economia y/o carreras afines. ]

Secundaria : .
Licenciatura

[]

|

pae [
.

[]

Maesiria

[Técnica 5

Egresad lad
(3 &4 aios) gresado Titulado

Doctorado D Si E No

Egresado Tituladae

Universitario

OEC EEE
i



CONOCIMIENTOS

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

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

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nata : Coda cursc de gspecializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitaciin y lo: diplomadas no menas de 90 horas.

Indigue los cursos yfo programas de especializacion requeridos:

Especializacidn, curso y/o taller en Gastion Plblica, SIGA, y/o Administracion Pablica

Especializacién, Contrataciones del Estado, Certificacién OSCE Bésico.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de-dominio
CFIMATICA Noaphca | Busico [itermedic] Avansade IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico | imtermedic] Avanzado

Word X Ingiés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Ohservaciones:
Otros (especificar)

‘Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablica o privado.

[Ex‘perienr,ia general no menor de dos (02) afios

‘Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sectar publico y/o privado no menor de dos {02) afios.

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

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

Practicante Auviliar o Analists / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Cocrdinadar Dpto Directar

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en co:c existiera algo adicional para el puests

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 29388,

No haber sido condenado por delito doloso con senlencia de autoridad de €53 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 pendienle de pago una
reparacidn civil impuesta por una condena ya cumplida.

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

{No aplica. j




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Organo:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

,{6 MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

Ejecutar las actividades especializadas de un nivel de complejidad bajo, inherentes a su area funcional, dentro de los limites de la Ley,
Ley Universitaria y del Estatuto Universitaria.

"FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érgano o unidad organica 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 |Coardinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

6 |Solicitar y consolidad la informacién del érgano o unidad en lo relacionado a los sistemas administrativos.

pertenece.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de exposiciones, reuniones y eventos a cargo del érgano o unidad orgénica a la que

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacién.

Entidades publicas y privadas, segdn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

Primaria

.

Secundaria

]

B.) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos

Egresadofa)

Bachiller

| Titulo/
| ¥ Licenciatura

Titulo Técnico Superior y/o Titulo
Profesional en Administracion,
Contabilidad, Negocios Internacionales y
Turismo y/o carreras a fines.

C.) ¢Colegiatura?

O-m-

Técnica Basica
(106 2afos)

récnica Superior
(3 S 4afias)

Universilario

DDDDD
(<1{=1 L]

HFTII:H_I

mlelle

Maestria

Egresado DTnuIm‘io

Dactorado

Egresado DTlulada

B.) {Habilitacion
profesional?

|_||L|“



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

Conocimiento de la Ley N*30220 -Ley Universitaria, SIAF, SIGA, Sistemas Administrativos.

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

Indique ios cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn, curso y/o taller en Ley de Contrataciones del Estado, Gestién Publica, Software de Gestién Publica (SIAF-SEACE-SIGA).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bidsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | noapiica | Bisico [ intermedio| Avanrado
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 dos (02) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector pliblico y/o privado 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:

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

Practicante X 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 coso existiera algo adicional para el puesta.

No aplica.

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Wlﬁﬁﬁ DEL PUESTO

)Prestar apoyo en la redaccidn, registro, archivo y control de la correspondencia y documentos de la Secretaria General, velando por su
¥|confidencialidad y seguridad, atiende y coordina la agenda de trabajo del drea funcional.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 [Apoyar en la consolidacién de la informacion del organo y/o unidad en relacién a los sistemas académicos.

4 |Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de eventos a cargo del érgano y/o unidad orgénica a la que pertenece.

5 |Proporcionar informacidn precisa, valida y completa de los procesos académicos en coordinacidn con su jefe inmmediato.

6 |Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la Vicepresidencia Académica.

Realizar ingresos de informacidn al Sistema Integrado de Gestién Académica Universitaria, de acuerdo a las indicaciones de su jefe
inmediato.

Apoyar en la elaboracion de pedidos de requerimientos de materiales o servicios que la unidad organica lo requiera, mediante el
Sistema Integrado de Gestion Adminsistrativa.

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

|Coordinaciones internas

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

{Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo ‘B.) Grado(s}/srtuacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Incompleta Completa Egresadofa)

Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo,

Bachiller Contabilidad, Administracion, Computacién D si E Ne

‘Dmu'n/ e Informatica y/o carreras afines.

Licenciatura

Primaria

EIEI

Secundaria

LIC]

Técnica Edsica

(162 aR08) Maestria ; D.} ¢Habilitacién

profesional?
Técnica Superior H
(3 & 4 afios) i

Universitario Dactarado

HiNINnn
L EEE]

oEg

Egra:ado Titulado

E3

D Egresado D'ﬁtll{gdn
[

[Jemree []




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en los sistemas administrativos de archivo, gestion publica y gestion academica.

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

Indigue los cursos y/fo programas de especializacion requeridos:

Cursos y/o programas de especializacion relacionados a tramite documentario y archivo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFEIMATICA Noaplica | Bisico |intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bisko | Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
; Powerpoint X Otros (especificar)
tros (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 un (01) afio.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo 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
profesional Asistente Especialista Coordinadaor Dpto

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

Gerente o
Directar

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

(REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y
Organo: FINANZAS/VICEPRESIDENCIA ACADEMICA/VICEPRESIDENCIA DE
INVESTIGACION/DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacidn: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

// MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en las actividades que se requieran en el érgano o unidad a la que pertenece, dentro de los limites de la
Ley, Ley Universitario y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del rgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

2 |Apoyar en el analisis, normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

3 |Apoyar en la interpretacién de cuadros, diagramas y otros similares.

4 |Apoyar en la ejecucion de programas v actividades de Iz especialidad siguiendo instrucciones generales.

5 |Apoyar en la consolidacién de la informacién del 6rgano o unidad en lo relacionado a los sistemas administrativos,

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de exposiciones, reuniones y eventos a cargo del érgano o unidad orgénica a la que
pertenece.

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

%noonmmﬁs PRINCIPALES

ordinaciones Internas

Todos los 6rganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Academica y de Investigacidn.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo ‘B.) Grado(s)/situacion acadeémica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Coleglatura?

Egrezado(a)

Incompleta Camplela
Técnico Superior y/o Titulo Profesional en |

DPrimaria
Diﬂ‘undm ia

Tecnica Edsica
(16 2afios)

Técnica Superior
(36 4afos)

l X |Universitario

D000
HE 000

] |

DUDD

Titulo/
Licenciatura

Bachiller Administracion, Contabilidad y/o carreras a

-

fines.

XINO‘

Maestria

Doctorado

Egrezado |:|T| ulado

Titulado

D.) ¢Habilitacién
profesional?

O-:-

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.




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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplika | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMIAS ] BIALECTOS No.aplica Bdsico | Intermedic| Avanrado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) s .
servaciones:

Otros (espacificar)

'EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de un (01) affo.

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 puiblico 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 olgo adicional para el puesto,

Gerenle o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

EQUISITOS ADICIONALES

INo aplica.




serwir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

grindar apoyo administrativo en las actividades que se requieran en el 6rgano o unidad 6rganica a la que pertenece.

x::mmas DEL PUESTO

1 |Apoyary asegurar la confidencialidad, seguridad y disponibilidad de la informacién

Apoyar y recopilar la informacién de todos los equipos inofrméticos que necesiten mantenimiento preventivo y correctivo
informando a la instancia correspondiente.

Apoyar y programar las atenciones y requerimientos de los usuarios en base a los problemas presentados para el adecuado
desarrollo de sus funciones.

4 |Apoyar en realizar el monitoreo de los sistemas instalados para el adecuado desarrollo de sus funciones

Apoyar, efectuar rutinas preventivas de mantenimiento de los equipos informéaticos de acuerdo con las especificaciones recibidas y
a las normas de instalacién.

! 6 |Apoyar en la instalacién y mantenimiento de tecnologia

7 |[Apoyar en el diagnostico y solucidn de probelmas

8 |Apoyar, administrar y controlar el software opoetaivo y utilitarios instlados en los equipos de computo

9 [Apoyar en la gestion de copias de seguridad y evaluacién de seguridad

10 |Apoyar en la verificacidn, actualizacién y configuracion de sistemas

11 |Apoyar y ejecutar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

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

Coovdinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segiin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Complety Egresado{a)

Titulo Técnico y/o Egresado en

Bachiller Computacién e Informética y/o carreras D si E No |
i Titulo/ afines i
; LiLeuualura

ElIZI

DPnimalia

DSecundaria
Técnica Bisica
(162 afias)
Técnica Superior
(35 4aiios)

DUniv:uilario

Maestria D.} ¢Habilitacion
i profesional?

Doctorado

a0
L L]

o-m-

Egrazado Titulado

-

iDEgre. o DT“LHRI‘_ID
(iL ]

[ Jeeeoe [ ]




L

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

B.} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cadu curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 haras de coporitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indiqua los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OEIMATICA Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS | DIALECTOS | Noaplica | Bisko | intermedio| Avanrado
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 ptblico o privado.

Experiencia general no menor de un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de un (01) afo.

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 Ausxiliar o Analista / Supervisor lefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en casa existiera olgo adicianal pasa el puesto.

Gerente o
Directar

No aplica.

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




sServir

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

PERSONAL DE LIMPIEZA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

NQ APLICA

actividades en la institucién.

Mantener la higiene del espacio de trabajo, garantizando el bienestar de todos los que ingresan, salen y llevan a cabo distintas

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la custodia y limpieza de los espacios de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, ambientes de aprendizaje,
equipos y materiales educativos de la institucion.

2 (Informar periédicamente a la unidad sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliarios, equipos y materiales de la Universidad.

3 |Apoyar en el desarrollo de actividades universitarias y extracurriculares en la Universidad.

Limpiar y desinfectar todos los espacios de la oficina (entrada, dreas de trabajo, oficinas, almacén, pasillos, bafios, recepcion y
comecior universitario, entre otros).

5 [Limpiar y desinfectar equipos de computo, equipos de laboratorio y otros.

6 |Limpiar espejos, pisos y maydlicas de los servicios higiénicos.

7 |Operativos de limpieza para eventos programados y otros, seglin requerimientos.

8 |Evacuar los desechos, producto de las operaciones de limpieza.

9 |Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ordinaciones internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

FORMACICN ACADEMICA

-A.} Nivel Educativo
Incompleta Completa
Primaria

Secundaria

Técnica Edsica
(162 ahos)

Térnica Supedior
(364 aiios)

Universitario

DoOED
0000
00RO

(=}

10

| Titulo/
i Licenciatura

‘B.) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad regueridos

Egresado(a)

Bachiller

Secundaria Completa

C.) éColegiatura?

O~

Maestria

Egresado

D} iHabllitacion
profesionai?

Doctorado

[]

Egresada Titulado

- &-




=

CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

B.) Cursos y 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,

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Basico |intermedic| Avanzade IDIOMAS J DIALECTOS | Noapica | Basco |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) - )
servaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector piiblico 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
| profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto

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

Gerenle o
Director

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

TO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

JARDINERO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

NO APLICA

/i
‘ Mantener en condiciones de limpieza y belleza de los jardines y areas verdes de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labores de jardineria en las diferentes dreas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, ambientes de

aprendizaje, equipos y materiales educativos de la institucion.

Deshierbe, poda y limpieza orientados a un objetivo estético y de sanidad en la vegetacidn existente, esta labor se debe realizar en
forma permanente.

3 |Podas de formacién, fructificacion y rejuvenecimiento de arboles ornamentales, frutales, arbustos en forma permanente.

4 [Reposicidn de plantas por mortandad o por deficiencia del servicio de ser el caso.

5 |Abodamiento, foliar y/o radicular segiin el tipo de suelo y cultivo.

6 [Evacuacidn de residuos vegetales no compostables hacia lugares autorizados acorde a la ley de residuos y su reglamento.

7 |Riego, mantenimiento, cambio de sustrato y renovacién de los maceteros.

El control fitosanitario debe ser permanente para prevenir la existencia de plagas y enfermedades que pongas en peligro la
vegetacion.

9 [Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

}roﬂaomﬁonss PRINCIPALES

naciones internas

Todos los érganos y/o unidades organicas.

'FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo ‘B.) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Incompleta Complely :DEgr&saflm(a) ;
Primaria Dﬁachﬂler Titulo Técnico en Forestal. | si E No
il
Secundaria T-rtu n/.
1 Licenciatura
Te['nlra-Ea',-ra ; Maestria D.) {Habilitacidn
i (106 2 afios)

profesional?

Técnica Superior
(3 & 4 afins)
Durniucuirario

Egrezado Titulado

Doctorado

NN
OO0

om

—

Tilulado

0O O




CONOCIMIENTOS

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

NO APLICA

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio Nivelde dominio
OFMEICA Noaplica | Basico | intermedic| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica 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 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector ptiblico y/o privado no menor de un (01) afio.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiem po 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:

Practicanie Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Caordinador Dpto Director

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

No aplica.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: APOYO EN EL CENTRO MEDICO

Dependencia Jerdrquica Lineal: NO APLICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

){f}rogramar, supervisién y/o ejecucién de actividades en su servicio de enfermeria en el tdpico de la UNAAA.
)

1 [Apoyar en las actividades de enfermeria en su servicio en el Tépico de la UNAAA.

2 |Apoyar en la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar cambios y mejoras.

3 |Apoyar en el rol de turnos del personal técnico en enfermeria para determinar cambios y mejoras.

4 |Apovyar en elaborar reportes sobre las atenciones.

5 |Prestar atencién a pacientes aplicando tratamientos especializados.

6 |Efectuar visitas domiciliarias en casos epeciales.

7 |Prestar apoyo en la administracién de medicamentos y capacitar a personal auxiliar.

8 |Las demés que correspondan conforme a la naturaleza de cargo.

Coordinaciones Internas

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

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

profesional?

Universitario Doctorado

‘FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educativo ‘B.) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadm{a)
DP;RmarEa I:I l:l DBachifler . gi 2 y L D Si E No
Titulo Técnico en Enfermeria. 5
Secundaria D D £ T’tUIDf_
ILJceru iatura
Técnica Bdsica D D :DMawstria D:) sHabilitacion
(1 6 2 afias)

Técnica Superior
(3¢ 4afas) i
D l | si | X I No

Egrazado Titulado

DDD

Egrezado ‘:IT. tulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio ) Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Bdsico |intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bisico | 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 plblico 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 especifica desempefiando funciones similares al cargo 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 pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisar [ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




)

i

DSecundaria
i Técnica Basica
(162 afias)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Coordinar, promover, difundir las actividades de los Centros de Produccién de Bienes y Servicios de la Universidad Nacional Auténoma
de Alto Amazonas, generando valores a travéz de una gestién eficiente y emprendedora de los mismos, dentro de los limites de la Ley
Universitaria y el Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Normar el marco legal de gestion de los centros de produccion y capacitar en gestién empresarial e impulsar la constitucién y
organizacion de nuevos centros de produccidn en las comunidades de Alto Amazonas.

2 |Promover la ejecucién de programas de produccion de bienes y servicios y/o proyectos especificos aprobados por la facultad.

Promover la inclusién de la comunidad Universitaria en actividades de produccidn de bienes y servicios de la Universidad Nacional
Autonoma de Alto Amazonas.

Establecer relaciones con el sector empresarial y celebrar convenios para la prestacién de servicios en los campos de la
especialidad.

Propiciar entre los Docentes, estudiantes y servidores no Docetes de la Universidad, iniciativas de formacién y administracién de
centros de produccidn y servicios.

6 |Disefiar y/o plantear mejoras de procesos y procedimientos en la Universidad, a fin de optimizar tiempos y recursos.

7 |Otras funciones que le asigne el Vicepresidente de Investigacion.

nes internas

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

iCoordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a)

Prirmaria Bachiller

| Titulo/

i Licenciatura
EEMav—stna D) éHabilitacion
1 profesional?
[ [ |

‘EDOH' wado

Titulo Profesional en Ingenierfa, Economia, | | I x| s Ne |
i 1 o |

Administracién, Contabilidad o Afines.

D

Técnica Superior
(3 6 4afias)

mUniversitario

HimiNn .
L EEE]

=-0-

Egrezado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curso de especializacicn deben tener no menos de 24 boras de copocitocion y los diplomados no menas de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion en Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Nospics | Bésico | intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excal X Quechua X
Powerpaint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de cinco (05) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de cuatro (04) afios.

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 reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinadaor Dpto

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

Gerente o
Director

No aplica.

(HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, AdpataEilidad, Comunicacion Oral, Organizacion de informacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: DIRECTOR DE LA DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

ljj 'MISION DEL PUESTO
i

Promover lineamientos y normas para identificacion de espacios de emprendimiento en las facultades, promover y apoyar en la
elaboracion y formulacion de propuestas para fondos concursables de las iniciativas de emprendimientos y de incubadoras, promover
las alianzas estratégicas con los grupos de Interés de la Ley Universitaria y el Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar al acceso a financiamiento con fondos de cooperacién nacional y/o internacional para el desarrollo de propuestas o ideas
de negocios en coordinacion con la oficina de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

Impulsar el desarrollo de nuevas empresas que brinden soluciones tecnoldgicas a favor de la sociedad, estableciendo con ello una
relacion de responsabilidad y compromiso con el sustentable del pais.

Apovyar el desarrollo de empresas financieramente viables y que subsistan por si mismas cuando dejen en Centro de Incubacién

| : |
;ﬁ:} empresarial.
]

Apoyar en el desarrollo de nuevos negocios Tecnoldgicos, respaldado por la Innovacidn y desarrollo tecnoldgico surgido del interior
de la produccién y transformacién Industrial.

Apovyar a las empresas en la deteccidn de sus problemas, brindando asesorias a través de sus consultores especializados en el
campo de la produccidn y transformacion Industrial.

Participar y colaborar en estudios especializados e investigaciones que fortalezcan la calidad de los servicios prestados a los
incubados.

7 |Otras funciones que le asigne el Vicepresidente de Investigacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segin su funcion.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresadofa)

) Titulo Profesional en Ingenieria, Economia, | :
Bachiller . ., - . i X | si No |
Administracion, Contabilidad o Afines. :

Primaria

Titulo/
Licenciatura

Secundaria

Técnica B3sica [ -
Maestria E i B.} ¢Habilitacidn

162 afos)
( ) profesional?

Técnica Superior
(364 afins)

Universitario Dortorado

EO O
NN N
O

Titulado

Egresado DT{EHAC’D

Egresado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

ndigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion en Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMIATICA Noaplica | Bisico | intermedio| Avanzado " IDIOMAS / DIALECTOS [ Noapica | Basico | intermedic| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) ” )
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 cinco (05) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de cuatro (04) afios.

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

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

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

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

Gerente o
Directar

No aplica.

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




