FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE REGISTRO Y ASUNTOS ACADEMICOS
Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

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

'FUNCIONES DEL PUESTC

Atender, analizar y tramitar asuntos académicos administrativos relacionados a los procesos de organizacion y contratacién
docente universitario.

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

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

Realizar supervision 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 auditorfas y/o revisiones académicas, segtin planes y programas de VPA.

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

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

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnadongs internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcion.

Egresado Dﬂtulado
Doctorado l X | Si | | Ne

Egresada Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X JUniversitario

'FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa i Egresado(a)
: Titulo Profesional Universitario en :
Primaria D I:I Bachiller Educacién, Derecho, Contabilidad, : X | si No
Administracién, Economia, Ingenieria de
i D D 1 Sistemas y/o carreras a fines.
i Licenciatura
récnica Bisica I:I D p—— D.) ¢Habilitacion
(162 afios) profesional?

LI ]




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 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en Gestion Publica, Gestién Academica, Registros Academicos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapilca | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | B8dsico | Intermedio] Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de tres (03) afios, funciones de docencia universitaria y/o similares en el sector publico.

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 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 caoso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

T T e U TN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN LABORATORIO DE FiSICA, QUIMICA Y BIOLOGIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO ]

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades 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

10

11
12

14

15

16

Formula y propone el Reglaento de uso de los laboratorios de investigacién y pedagdgicos.

Organiza los comites de seguridad de los laboratorios.

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

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

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

Propone el equipamiento permanente con instrumental actualizado.

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

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

Gestiona semestralmente la adquisién de reactivos, insumos y materiales.

Mantiene a disposicién de las autoridades la informacién detallada sobre el uso de los reactivos, equipos y materiales de los
laboratorios.

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

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

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

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coourdinaciones internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica v carrera/especialidad requeridos €.} ¢Colegiatura?
fncompleta Completa DEgresado!a)
Titulo Profesional en Quimica

DFrimaﬂa l:l |:| DBachiller Farmaceutica, Quimica, Biologfa, Ingenieria , : E st D No

I IQurunﬁ:r‘l:

Ambiental o Afines a la Formacién.
| 7 ITituiu/




Técnica Bdsica 1 - . i Bilt

(1.6 2 afios) : aestria : D.} éHabilitacidn
: i profesional?

Técnica Superior

s L] [ [ oo [ Jrso

X [Universitario |:| E : Doctorado i X sl No

_\:IEg-:sadD DTitu]EdO

‘CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de salud publica y herramientas de laboratorio.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion, diplomado, curso y/o taller en materia de salud pblica y/o similares.

Especializacién, diplomado, curso y/o taller en materia de manejo de Laboratarios Especializados y calidad de suelo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ' - Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Baskco | Intermedio| Avanzado 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:
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 tres (03) afios en el sector Publico y/o privado.

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 / 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 afgo 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.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: PRESIDENCIA
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: PRESIDENCIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del uso de las TIC's en la UNAAA, asi como efectuar acciones de fiscalizacion y control
previo de los sistemas de informacién y la infraestructura tecnoldgica de la UNAAA, dentro de los limites de Ia Ley, Ley Universitaria y
del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién (PETI) de la UNAAA, en armonfa con el
Plan Estratégico Institucional.

Programar, ejecutar y administrar la formacién académica, capacitacion y perfeccionamiento en materia de tecnologia de la
informacion.

Desarrollar, producir, uniformizar programas informaticos de carécter educativo o aplicativo para las unidades organicas de la
Universidad.

Brindar asesoria en la instalacidn, operacidn, mantenimiento y reparacién de equipos informaticos de las dependencias académicas
y/o administrativas de la Universidad.

5 |Impulsar y contribuir con la automatizacién de los procesos académicos y administrativos institucionales.

6 |Promover la modernizacién de la educacién a todo nivel en materia de tecnologia de la informacién.

7 |Otras funciones que le asigne la alta direccién.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

'FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s}/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa Dngasado{a) i \

) i i Titulo Profesional en Ingenieria de [
Primaria Bachiller i ] . X | s No
Sistemas, Ingenierfa Informatica o carreras |

afines a la formacion

Titulo/

Secundaria > 2
Licenciatura

Técnica Bdsica
(16 2 afios)
Técnica Superiar
(3 6 4 afios)
X |Universitario ‘:I IZI

Maestria | D.) iHabllitacion
profesional?

E-m-

Doctorado

OO0 O

Egresado l:l'l'ltulado

Egresado Titulado




.

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Sistemas Informaticos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacion en Gestidn Plblica.

Especializacién en Programas, Redes y Otros.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 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:
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 en el sector publico y/o privado.
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 tres (03) 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 privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




o S 7

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 Jerdrquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos de planificacién, organizacion, presupuesto y modernizacion de
métodos y procedimientos y actividades especializadas inherentes al 6rgano a su cargo, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria
y del Estatuto Universitario

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer al vicerrectorado de investigacion las politicas, reglamentos y/o planes de funcionamiento de la Direccion de Produccion
de Bienes y Servicios.

2 |Proponer y ejecutar el desarrollo de centros de produccién de bienes y servicios que generen recursos econdimicos

3 [Proponer, planificar, organizar y gestionar acciones de asesoramiento y asistencia técnica.

4 |Proponer proyectos de investigacion rentables que pueden ejecutarse con criterios empresariales a nivel de la UNAAA

5 |Coordinar acciones conjuntas con los docentes a fin de desarrollar programas de produccién de bienes y servicios.

6 |Elaborar, proponer y ejecutar capacitaciones para el personal e los centros d produccién de bienes y servicios.

Proveer soluciones de tecnologias de informacién a los centros de produccion de bienes y servicios como soporte de la resolucion
de problemas informaticos

8 |Elaborar, proponer y ejecutar el centro pre universitario

9 |Elaborar, proponer y ejecutar el plan del centro de idiomas.

10 |Elaborar, proponer y ejecutar el centro de cémputo

11 |Supervisar y controlar | desempefio de los centros de produccién de bienes y servicios

Supervisar y controlar el desarrollo de los proyectos de centros de produccién de bienes y servicios, supervisando plazos, costos y

2
! calidad.

13 |Emitir opinién técnica respecto a los documentos de gestion de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacion de la gestién de procesos, simplificacién administrativa y demas materias

14 : e
comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de la gestidn ptblica.

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacién multianual y gestionar la

15 o5 -
aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

16 |Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de |a entidad.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de gastos y de avance de
metas financieras

17

18 (Realizar la conciliacién semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

Ejecutar las acciones que correspondan como Oficina de Programacién Multianual de Inversiones, de acuerdo con las normas y

19 P .
lineamientos técnicos sobre la materia

Las demds funciones que le asigne el/la Titular del pliego en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por
norma expresa

20

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Fntidadac nithlirac v nrivadac camin e fiincidn



‘FORMACION ACADEMICA

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

|Egresado(a)
IBa-:hiIFE!'
X

C.) ¢Colegiatura?

Incomplela Campleta

L] [

Titulo Profesional en Economia,Gestidn,
Administracién ,Ingenieria
Industrial,Ingenieria de Sistemas,
Contabilidad, Estadistica, Finanzas o
carreras afines a la formacién.

Dplimarla

Secundaria

ofup

Titulo/
Licenciatura

Técnica Bisica

- D.) ¢Habilitacien
(162 afios) e

Maestria

i
mgn
0 O

profesional?
Jrécnica Superiar —— i
(36 4 aios) gresado Titulado
X [universitario D E IDr_\:tQ,rado X si No
DEgrendo Dﬂtulado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Conocimiento de la Ley N2 30220-Ley Universitaria,
B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Nota : Cada curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Especializacion en Direccién de Bienes y Servicios
Especializacion en Gestion Publica
Diplomado en Toma de Decisiones Empresariales
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio ] Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Sdslco | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | 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.

Esperiencia general no menor diez(10) afios

Experiencia especifica

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

Esperiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privado no menor de cinco (5) 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
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

No estar condenado por delito de terrorismo, apoliga del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas v otra delitn nrevista en la | ev N2 29088




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

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, organizacién de Innovacién, cooperacién y empatia

'REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgdnica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
JEFE/A DE LA DIRECCION DE DESARROLLO, INNOVACION Y TRANSFERENCIA
Nombre del puesto: TECNOLOGICA

Dependencia Jerarquica Lineal: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnico-administrativas de innovacién y transferencia tecnoldgica
priorizando las Iineas de investigacion de la UNAAA, a la necesidad de la comunidad universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario,

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover relaciones institucionales con las empresas, centros tecnoldgicos, parques tecnolégicos v fundaciones cuyo dmbito de
actuacion sea el empresarial.

2 |Coordinar cdtedras externas de empresas de la UNAAA y cualquier otra férmula de participacién que se establezca.

El fomento de las relaciones con empresas e instituciones en materia de [+D+l, y el impulso de la realizacién de proyectos de
investigacion y la celebracién de contratos pre doctérales en las mismas.

Proponer politicas de transferencia cientifica y tecnoldgica de la UNAAA y la promocién de |a transferencia de los resultados de la
investigacidn al tejido socioecondmico.

5 |La definicién, ejecucidn y el seguimiento de la politica de patentes y otros titulos de propiedad industrial o intelectual.

El disefio de la estrategia de la politica de internacionalizacién de la transferencia y de |a investigacién, en colaboracién con el
Vicerrectorado de Investigacion, asi como de las lineas estratégicas en materia de 1+D+l de los Campus de Excelencia.

7 |Dirigir la politica de participacion en clisteres nacionales e internacionales para politicas de 1+D+| empresarial.

8 |Promocidn y difusién de la actividad investigadora y de transferencia en colaboracién con el Vicerrectorado de Investigacion.

9 |Otras funciones que le asignen dentro del &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades orgénicas de Presidencia y Vicepresidencia Académica.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educative B.} Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a)

Titulo Profesional en Economia,

DPrimaria I:I |:| Bachiller Administracién, Contador, Ingenieria E si | l No
; ‘ Quimica, Gestién Empresarial, o afines a la |

Si dari :
seundaria D Licenciatura '

Titulo/ formacion.

i

Maestria D.} éHabliitackon

profesional?
Egresado l:l’ﬁtulado
Doctorado | X ' st l I Na

Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
mumveuitario D IE

ICICIEL



CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Formulacién y Proyectos de Investigacion

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién en Gestién Publica.

Especializacién en Transparencia Tecnoldgica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica | Sasico | Intermediol Avanzado IDIOMAS[ DIALECTOS No aplica Basico | 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 piiblico o privado.

Experiencia general no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

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 tres (03) 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatfa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




serwvr _________ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

6rgano: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE /A DE LA UNIDAD DE MONITOREOQ Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES

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

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar actividades técnicas administrativas en la formulacion y aprobacién del
presupuesto a fin de cumplir adecuadamente el proceso presupuestario, dentro de los limitres de Ia Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las fases del Proceso Presupuestario de [a Entidad, sujetdndose a las disposiciones del Sistema Nacional de
Presupuesto Plblico y las que emita la Direccién General de Presupuesto Publico como su ente rector.

Formular e implementar los procedimientos y lineamientos para la gestién del proceso presupuestario en la entidad, brindando
asesoramiento técnico y coordinando con los érganos y unidades ejecutoras.

Gestionar la programacién multianual, formulacién y aprobacion del presupuesto institucional, en coordinacién con los centros de
3 |costos, garantizando que las prioridades de la entidad guarden correspondencia con los Programas Presupuestales y con la

estructura presupuestaria.
Consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en los centros de costos del pliego, respecto a la ejecucién de

4 |ingresos y gastos autorizados en los presupuestos y sus modificaciones, de acuerdo con el marco limite de los créditos
presupuestarios aprobados.

Conducir el seguimiento respecto al cumplimiento de metas sobre la produccién fisica, desempefio y ejecucidn financiera de los
programas presupuestales, en coordinacién con los responsables de dichos programas.

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

lC-ODRDINACIONEIS PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Todos los érganos de su dependencia

Coordinaciones Externas
Entidades plblicas y privadas, segtn su funcién

FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) éColegiatura?
Incompieta Complela Egresado(a)

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria | . I
i X Si No

Industrial, Ingenierfa de Sistemas,
Contabilidad o afines por la formacidn

Bachiller

-

O~ 00O
N

Titulo/
Licenciatura

3
EMaestn’a ! D.} ¢Habilitacion

| Técnica Basica

| (162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

mUn}versilan‘u [:I X

. 5 " rofesionai?
Maestria en Gestion Publica R

: les; No

Doctorado

I:IEgresado

Titulado

Egresado IZITnUIadO




CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica, Sistema de Control Interno, Contrataciones del Estado, Modulo de formulacién y Programacién Multianual,
Operaciones en Linea - SIAF Web, Melissa v3.0 y Modulo Contable - Informacién Financiera y Presupuestaria - Web y Conocimiento de la
Ley N° 30220 - Ley Universitaria, elaboracién de Instrumentos de Gestion.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Presupuesto del Sector Plblico

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA MEF

Sistema Integrtado de Administracidn Financiera - SIAF-RP

Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones - INVIERTE.PE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio , ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica | Basco | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

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 cinco (05) afios en el sector pblico

Experiencia especifica

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

Experiencia desempefiando funciones similares al cargo en el sector plblico y/o privado no menor tres (03) 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 piblico o privado:

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatia.

'REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: PRESIDENCIA

Unidad Orgénica: NO APLICA
Denominacidn: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE/A DE LA OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
Dependencia Jeradrquica Lineal: PRESIDENCIA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades especializadas inherentes al 6rgano de asesoramiento, asf
mismo se encarga de los procesos del licenciamiento y acreditacién, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular y proponer a la alta direccién, los lineamientos de las politicas de calidad Institucional.

2 |Formular, proponer y promover el disefio, implantacién y control de un sistema de gestién de la calidad educativa en la universidad.

Asegurar la gestion efectiva del sistema de gestion de la calidad institucional, aplicando el enfoque sistémico y la gestidn por
rocesos.

Disefiar los lineamientos y normas de capacitacion en materia de licenciamiento y calidad institucional de la UNAAA, asf como la
direccion, supervisién y evaluacion en el desarrollo de los mismos.

5 [Elaborary ejecutar el plan de auditorfas de la calidad en la universidad

6 [Todas las demds funciones que se estipulen en el Estatuto y el Reglamento General de la UNAAA.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas
Entidades pubhlicas y privadas, segtn su funcion.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompieta Completa IEgresadn(a)
) ) Titulo Profesional en Economia, i
Primaria Bachiller . . . . I X | s No
‘ Administracién, Contabilidad, Ingenieria, :
Titulo/ Psicologia, Derecho o afines a la formacién.|
Secundaria X .
Licenciatura |
DTé‘iniua_Bé"'ica Ij EI Maestria - D.} dHabilitacidn
(16 2afios) i profesianal?

Egresado Titulado

Técnica Superior
(26 4 aiios)
muniversilario D Iz’

Doctorado

| X | si | INo
Egresado I:ITTLI ado

D IZID

CONOCIMIENTOS

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




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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién en Gestién Publica.

Especializacidn en Renovacidn de Licencia y Gestién de Procesos.

Curso en Aplicacién del Madulo de Acreditacién para programas de estudios de Educacién Superior Universitario.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA Noapiica | Basico | intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:

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

Experiencia General no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

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 tres (03) 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
Asistente

Supervisor /
Coordinador

[x]

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

Analista /
Especialista

Jefe de Areao
Dpto

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Gerente o
Director

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir

MATO DE PERFIL DEL PUESTO

B ... L el

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
Unidad Orgdnica: NO APLICA

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

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MI3ION DEL PUESTO

alian

Promover lineamientos y normas para identificacion de espacios de emprendimiento en las facultades, promover, apoyar en la
elaboracidn y formulacién de propuestas para fondos concursables de las iniciativas de emprendimiento y de incubadora, promover las

zas estrategicas con los grupos de interes de la Ley Universitaria y el Estatuto Universitario,

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar el acceso al financiamiento con fondos de cooperacidn para el desarrollo de propuestas o ideas de negocio.

Impulsar el desarrollo de nuevas empresas que brinden soluciones a favor de |a sociedad, estableciendo con ello una relacién de
responsabilidad y compromiso con el pais.

Apoyar el desarrollo de empresas financieramente viables y que susbsisten por si mismas cuando dejen el Centro de Incubacion
empresarial.

Apoyar en el desarrollo de nuevos negocios, respaldado por la innovacién y desarrollo tecnoldgico surgido del interior de [a
praduccidn y trasformacidn industrial.

Apoyar a las empresas en la deteccién de sus problemas, brindando asesorias a travez de sus consultores especializados en el
campo de la produccién y trasformacién industrial.

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

Asesorar con el registro de la empresa ante SUNARP.

Coo

RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades arganicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcién

FORMACION ACADEMICA

AN

B

ivel Educative B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

Titulo Profesional en Derecho, Ingenierfa,
Economia, Administracion ,Contabilidad o
afines a la formacién.

Primaria Bachiller

= ]CIC]

Titulo/

Secundaria . .
Licenciatura

[]

Técnica Basica Maestria D.) éHabilitacion

]
~
[]

]

NN

(162 afios) profesional?
Técnica Superior
: (3 6 4 afios)
X Juniversitario Doctorado HE. l X | sf I Ne

[]
DEgresadu l_ Titulado
i
L]

Egresado Titulado



CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N2 30220-Ley Universitaria,

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Curso en Gestion de Incubadora de empresas/Derecho comercial/Administracidn y Gerencia en la Administracién Puablica.

Especializacion en Derecho Empresarial/Administracién y Gestion empresarial/Gestion de Negocios.

Diplomado en Gestién Publica/Derecho Notarial y Registral/Derecho Societario.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

_ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 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 priblico o privado.

Experiencia general no menor de diez(10) 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 cinco (5) afios

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

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico y/o privade no menor de cinco (5) afios

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

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

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

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

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

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

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, organizacién de Innovacién, cooperacién y empatia

‘REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Unidad Organica: NO APLICA

Denominacidn: NO APLICA

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Administrar, conducir, planificar, organizar, ejecutar y controlar los procesos técnicos, procedimientos y acciones del desarrollo del
personal docente y no docente de la UNAAA y las acciones inherentes al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
dentro de los limites de |a Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestién de recursos humanos, asi como el
1 |disefio y seguimiento del Plan de Recursos Humanos, alineado a los objetivos de |a entidad y en el marco de lo dispuesto en la
normativa del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Organizar la gestién de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las necesidades de personal, en
congruencia con los objetivos de la entidad.

Proponer el disefio y administracién de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacién y administracién de los

3 |perfiles de puesto y el Cuadro para asignacién de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segin
corresponda.

Gestionar el proceso de administracién de personas, que involucra la administracién de legajos, control de asistencias,
desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacién del personal de la entidad.

Gestionar el proceso de incorporacién del personal de la entidad, que involucra la seleccidn, vinculacién, induccién y el periodo de
prueba.

Desarrollar Acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional, comunicacidn interna; asi
como en Seguridad y Salud en el trabajo.

Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC) y los demds registros que sean de su competencia.

8 |Coordinar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de |a entidad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los organos y/o unidades organicas de la Direccion General de la Oficina General de Administracion y Finanzas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcion

Licenciatura

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Gradols}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ‘€C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a)
Técnico Superior en Contabilidad, |
Primaria I:I D |Bach1ller Administracion y/o Titulo profesionalen [ st | X | No
Administracion, Contabilidad y Economia o
Secundaria |:| 1 e afines a la formacion.

Tér:nica_aéS]ca I:I I:] ’ Maestria - D.} ¢Habiiitacion

(162 afias) profesionsi?
Te-;;rlluafuuerlor Egresado Titulada
(3 4 4afios) —

e [ E Do | O-E-




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 horas de capocitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacién en Gestion Publica

Especializacién en Recursos Humanosy la Ley Servir

Especializacién en Desarrollo de Habilidades Blandas

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ) ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 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:
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 a cinco (5) 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 a tres (3) 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 estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N°29988

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, Cooperacion y Empatia.

‘REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Serur __ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: TRAMITE DOCUMENTARIO-MESA DE PARTES
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
‘MISION 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 la distribucion interna y externa, asi mismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo.

2 |Apovyar en la elaboracién de documentos de competencia del organo y/o unidad organica a la que pertenece.

3 |Apoyar en la consolidacién de la informacién del organo y/o unidad en relacion a los sistemas academicos.

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

5 |Proporcionar infarmacién precisa, valida y completa de los procesos academicos en coordinacién con su jefe inmediato.

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

Realizar ingresos de informacidn al sistema integrado de gestion academica 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 Adminsitrativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién.

Coordinaclones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Gradois)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) {Colegiatura?

Egresado(a)

Incompleta Completa
i Titulo Tecnico en Administracidn, )
Bachiller si X | No

I:I Contabilidad, Computacién e Informética

D Titulo/ y/o carrera afines

CIC]

Dprimaria

Secundaria

Licenciatura

D.) ¢Habilitacion
profesionai?

Maestria

Egresado D'ﬁtulado
Doctorado i | | st I X I No

1

Técnica Bisica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4aiios)

Universitario I:I I:I

TCCTEI



‘CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en los sistemas administrativos de archivos, Gestién Publica y Gestidn Académica

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn en Tramite documentario y Mesa de partes

Gestidn Plblica, SIGA, SIAF.

Redaccion de documentos administrativos

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica | Bdsico | Intermedio| Avanizado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones:
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de un (01) afio

Experiencia especifica

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

Experiencia 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 Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, adaptabilidad, Comunicacién oral, Organizacién de informacién, cooperacién y empatfa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




QQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia lerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

JEFE/A DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

NO APLICA

Dirigir la conservacién, organizacién, resguardo y depuracién de los documentos que obra en el archivo de la Universidad Nacional
Autonoma de Alto Amazonas-UNAAA, de acuerdo con la normativa aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

de la Nacién.

Formular y actualizar los documentos de gestién archivistica de la Univeridad de acuerdo a las disposiciones del Archivo General

nivel institucional.

Supervisar los servicios de busqueda y reproduccién de la documentacién que custodia, a los organos y unidades organizadas a

Coordinar y gestionar las labores archivisticas con las unidades de la institucién; asi como asesorar en forma permanente, para
optimizar los procesos tecnicos archivisticos.

4 (Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo Central.

Proponer directivas o normas internas para la administracién de archivos activos o de gestién, pasivos o intermedios y
permanentes o historicos, en observancia con la legislacién vigente.

6 |Las demas funciones asignadas por la secretaria general o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcién

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

IPrimaria
|

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

Egresado(a)

| Bachiller

Secundaria

0 O
_

Titulo/
Licenciatura

X

Titulo Profesional en Contabilidad,
Administracién, Economfa o afines a la
formacién.

C.) éColegiatura?

X Si No

Técnica Basica
(16 2 aiios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios) i
s [] [5]

-EMaestrfa

Egresado Eﬂtu!ado

Maestria en Gestion Publica

‘DDocto.rado

D.) éHabilitacion
profesional?

DEg.‘:sadc lTituladD

II_K.l s;l_lm,




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N2 30220-Ley Universitaria,

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

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacidn y los diplamados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Diplomado en Gestién Documental, tramite documentario y archivo

Diplomado en Ley General del Archivo Central

Especializacién en Gestién Publica

Curso en Administracién de archivo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica 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
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general no menor de cinco(5) 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 tres (3) 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 ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / X Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

funcionarios o delitos de traficos de drogas y otro delito previsto en la Ley N2 29988

No estar condenado por delito de terrorismo, apoliga del terrorismo, delito ocntra la libertad sexual, delitos de corrupcion de

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

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

condena ya cumplida.

No estar consginado en el registro de deudores alimentarios morsos, ni tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, organizacién de Innovacién, cooperacién y empatia.

‘REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




AT e R ST

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: UNIDAD DE MONITOREO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN MONITOREO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE MONITOREQ Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECCION DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Garantizar una gestion presupuestaria efectiva y eficiente, mediante la preparacion, supervision y seguimiento proactivo de todas las
fases del proceso presupuestario, para proporcionar informacidn ordenada y oportuna que contribuya al logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia en la elaboracion de politicas y lineamientos para la formulacién del Plan Operativo y del Presupuesto
Institucional, a fin de cumplir con las normas y directivas que rigen el Sistema de Presupuesto del Sector Pablico.

Programar y controlar la ejecucion presupuestal a través del médulo del proceso presupuestario, a fin de remitir Ia informacion

2 |presupuestaria al ente rector y al sector en lo que corresponda, conforme a los farmatos y plazos establecidos en las normas
vigentes.

Brindar apoyo en el registro de la aprobacion de las notas de modificaciones presupuestarias, las certificaciones de créditos

3 |presupuestarios, entre otros de cardcter presupuestal en el SIGA y SIAF — MPP, y proponer |as acciones que resulten necesarias
durante el proceso de ejecucidn presupuestaria,

Elaborar diversos documentos como memorandos, informes, presentaciones y reportes que se requieran en la planificacién y

4 |ejecucion de todas las fases del proceso presupuestario, con el propésito de dar cumplimiento a las regulaciones presupuestarias
vigentes.

Realizar el cierre y conciliacién del proceso presupuestario de la Institucidn, y elaborar la evaluacion presupuestaria institucional en
los temas de su competencia.

6 [Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades orgdnicas en materia de gestidon presupuestaria.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de Unidad de Monitoreo y Presupuesto y la Direccién de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones

Coordinaciones Externas
Entidades Publicas, segtin designado por el jefe inmediato

'FORMACION ACADEMICA 2
A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Compieta i Egresado(a)

Técnico Superior y/o Titulado en D E
Bachiller . . . , ! si | X | Ne
Contabilidad, Administracién,Economia o | |

carrera afines a la formacién

Dprimﬁrla

Secundaria

Técnica Basica
(16 2aiios)

X Técnica Superior
(36 4 afios)

X IUniversilario

]

Titulo/
Licenciatura

Maestria D.) éHabllitacion

profesianal?
Egresado |T1tuladc
Doctorado | | I si l X I No
Egresado I:I'ntulado

NN
=00

DO O




Contrataciones del Estado.

Planeamiento y Presupuesto en Gestién Publica, Sistema de Control Interno, Especialista en Oficina de Presupuesto y Ley de

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

Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplormados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Sistema Nacional de Presupuesto Pablico

Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA MEF

Sistema Integrtado de Administracion Financiera - SIAF-RP

Gestidn Pablica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |intermedio| Avanzada IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | 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 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 de Asistente en materia 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 /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

Jefe de Area o
Dpto

[]

Gerente o
Director

funcionarios o delitos de traficos de drogas y otros delitos previstos en la Ley N° 29988

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

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

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

condena ya cumplida

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adatabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD EDUCATIVA

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA DE CALIDAD UNIVERSITARIA

UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD EDUCATIVA

PRESIDENCIA

NO APLICA

Organizar, dirigir, ejecutar las actividades y procesos inherentes a la oficina de Calidad, para lograr el mejor servicio de calidad educativa
a favor de nuestros alumnos, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatute Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la ejecucién de los indicadores de calidad.

2 |Elaborar el plan de las actividades mensual para el cumplimiento de los indicadores de calidad.

3 [Reportar a SUNEDU la informacién que requiera respecto de los indicadores de calidad.

4 |Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el &mbito de su competencia.

de calidad educativa.

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

6 |Realizar en coordinacidn con las unidades orgénicas de la entidad la difusién de las actividades y servicios de la UNAAA.

norma expresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades organicas de la presidencia.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcién

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

[ ]

Primaria

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

IEgresado(a)
; lﬂachiller

Secundaria D

Titulo/
Licenciatura

C.) ¢{Colegiatura?

Titulo Profesional en Administracion
Contabilidad, Economfa, Pedagogia,
Ingenieria o afines a la formacién.

Técnica Bdsica
(16 2afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X IUn]versitario I:I E

Maestria

-I:IEgresadn Titulado
i ]Doctorado

D.} éHabllitacian
profesionai?

|:|Egnesado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de |a Ley N°30220 - Ley universitaria

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado en Acreditacidn y calidad educativa

Diplomado en Gestion de la calidad a entidades educativas

Curso y/o especializaciones en Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio =] Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

Word X Inglés X

Excel x Quechua X

Povverpoint 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 a tres (3) 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 ptiblico 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 pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

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

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

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

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacion, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

RECTORADO

ASESCR |

ASESOR/A DE RECTORADO

ASESOR/A DE RECTORADO

RECTORADO

RECTORADO

NINGUNO

Asesorar a los érganos de alta direccidn para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus funciones.

FUN

CIONES DEL PUESTO

Asesorar en los asuntos de la Presidencia, Vicepresidencia Académica, Vicepresidencia de Investigacion, respecto de los
académicos, administrativos, legales o técnicos que le sean consultados para la consecucion de los objetivos de la UNAAA.

a realizarse.

Asesorar al érgano de las contrataciones publicas, asi como a los miembros de las comisiones en los distintos procesos de seleccién

Presentar proyectos normativos para mejorar las normas educativas.

Coordinar y ejecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la UNAAA.

Realizar el informe anual de las actividades de presidencia.

Analizar y revisar documentacidn e informacidn sobre diferentes asuntos relacionados a la UNAAA seglin se le solicite.

Estudiar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes asuntos que se le encomiende.

Elaborar informes técnicos o emitir opinidn técnica respecto de los temas que se le consulten.

Coordinar con los diferentes 6rganos y unidades organicas de la UNAAA, asi como con otras entidades publicas u organizaciones
privadas, segln corresponda sobre los asuntos que se le encarguen, efectuando el correspondiente seguimiento y control.

10

funciones de la UNAAA,

Representar a los érganos de alta direccién en comisiones y reuniones de trabajo externas para coadyuvar en los propdsitos y

11

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todos los organos y/o unidades organicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién

 Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtin su funcién

FORMACION ACADEMICA

AN

[]

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

Incampleta Completa : |Egresadcn{a]

Primaria

|:| IBachiIler

Secundaria D

Licenciatura

|T|'tu la/

Titulo Profesional en Derecho, que cuente
con Certificacién OSCE.

C.) ¢Colegiatura?

H-O-

[]
[]

Técnica Bésica
(162 anios) D D : X

Maestria

Tec‘mca_Sl-ls)EUOl‘ Egresado Titulado
(3 & 4 afios)

Universitario E lzl Dooctorado

Maestria en Gestién Publica.

D.} ¢Habilitacidn
profesional?

Ill s.-I_IND




CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Procesal Administrativo, Derecho Civil, Derecho Procesal Civil, Derecho Penal, Derecho Procesal Penal,
Derecho Notarial, Derecho Societario, Derecho Laboral, Derecho Procesal Laboral, Contrataciones del Estado, Invierte.PE.

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 dipfomados no menaos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

SEACE 3.0

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

PERU COMPRAS

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO APLICADO A OBRAS PUBLICAS

RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR

ETICA, INTEGRIDAD Y SU IMPORTANCIA EN LA FUNCION PUBLICA CON ENFASES EN EL SECTOR EDUCACION

GESTION DE RIESGOS CON ENFOQUE DE INTEGRIDAD PUBLICA

PLANIFICACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR PUBLICO

DERECHO PROCESAL CONSTITUCIONAL

DERECHO PENAL

DERECHO PROCESAL PENAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

DERECHO NOTARIAL Y REGISTRAL

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

] Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic] Avanzadc IDIOMAS / DIALECTQS No aplica Sasico | 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 pliblico o privado.

Experiencia general no menor de diez (10) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

IExperiencia especifica desempefiando funciones en el cargo de asesor en el sector ptiblico de cinco (05) afios.

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

lExperiencia especifica desempefiando funciones en el cargo de asesor en el sector pliblico de cinco (05) afios.

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

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

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

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, organizacion de Innovacion, cooperacién y empatfa.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jeradrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

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

Organizar, dirigir, ejecutar las actividades y procesos inherentes a la oficina de Secretarfa General, dentro de los Iimites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Proyectar resoluciones de comisién organizadora.

2 |Proyectar las resoluciones presidenciales.

3 |Proyectar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

4 |Elaborar informes técnicos.

5 |Elaborar documentos de gestidn internas.

6 |Otras funciones que le asigne el Jefe de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Enfidades publicas y privadas, segln su funcidn.

'FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos ‘C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a)
) : ) Titulo Profesional en Derecho, :
Primaria Bachiller . » o X s No
Administracion, Contabilidad y/o carrerras | |
afines
Secundaria |:| X T_itufol_l
Licenciatura
Técrica Bisica I:l I:I — ' D}eHabllitackén
(16 2 afios) i profesional?
Técnica Superiar
e [ O e [wee
¥ |universitario D IZ' Doctorado X | s No
:DEsmado D'I‘Itulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N*30220 - Ley Universitaria.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio] Avanzado 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:
Otros (especificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de tres (03) afios.

Experiencia especifica

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir __FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL
Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GRADOS Y TITULOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, ejecutar las actividades y procesos inherentes a |a oficina de Grados y Titulos, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la ejecucién de los procesos de la Oficina de Grados y Titulos de la entidad dentro del &mbito de su competencia.

2 [Registrar en el libro de actas.

3 |Elaborar informes de cumplimiento de requisitos para la obtencién de grado.

4 |Llevar el control de entrega de togas, medallas y diplomas.

5 |Realizar las coordinaciones con el drea de comunicaciones para la realizacién de las colaciones.

6 |Elaborar el plan de las actividades mensuales para |la obtencidn de inscripcién de bachilleratos y titulos profesionales.

7 |Elaborar y proponer opinidn e informes técnicos en el dmbito de su competencia.

8 |Proponer normativas para su aprobacidn, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en su &mbito.

9 |Realizar en coordinacién con las unidades orgénicas de la entidad.
Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por
norma expresa.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, segtn su funcidn.

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ! |Egresado(a)

. Titulo Profesional en Derecho, o
Primaria Bachiller . i . ! st | X | No
Administracién, Contabilidad y/o carrerras |
; afines :
Secundaria X Tl

Licenciatura

1| Maestria : : D.) ¢Habilitacion
i | . profesional?

I:]Egresado l |T:tuladc>

Doctorado | | | si | X | No

:I:]Egresado | |T1tu|adD

Técnica Basica
(182 afios)

Técnica Superior
(364 afios)

mUniversila(iu

I
=1L I EC]
|




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 especializacidén requeridos y sustentados con decumentos:
Nota : Coda curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menaos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ] Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisko | Intermadio] Avanzado 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:
Otros (especificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general no menor de 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 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 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.

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacidn de informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




' - i

JIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANQS

NO APLICA

NO APLICA

ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

NO APLICA

Apoyar en la ejecucidn y elaboracién de planilla mensuales de pago y en el marco normativo vigente, realizar el calculo y validar el

calculo de liquidaciones del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

recursos humanos.

Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestién de los

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

laborales.

Apoyar en el control presupuestal de la ejecucién de gasto de las partidas destinadas para el pago del personal CAS y obligaciones

Servir.

Apoyar el proceso administrativo de reclutamiento y seleccién del personal que ingresa a laborar de acuerdo a los lineamientos de

Verificar administrativa para la creacion, modificacién y bajas de codigos/plazas CAS en el AIRHSP, del personal CAS.

Demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacién.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

L] [

{Primaria

B.)G

] |Egresado(a)
|Bar.hi|ler

rado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C.) éColegiatura?

Técnico Superior y/o Titulo Profesional en %
Contabilidad, Administracién, Economia,
Derecho o afines por la formacion.

si

No

! ISecunderla I | | ’

X

Titulo/
Licenciatura

Técnica Bidsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario I:I E

Maestria D.) ¢Habilitacidn
profestons!?
i I Egresada Titulado
Daoctorado st X | No

'DEgresado DTitulado




‘CONOCIMIENTOS

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

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

N°1057.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

ESPECIALIZACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y LEY DEL SERVICIO CIVIL.

CURSO DE ESPECIALIZACION EN EL AIRHSP

ESPECIALIZACION EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES EN EL SECTOR PUBLICO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA -SIAF

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS | Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpaoint X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
- Observaciones:

Otros (especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general no menor de tres (03) afios.
Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en |a funcién o la materia:
Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector publico no menor de dos (02) afios.
B.) En base a |a 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, Comunicacion Oral, Organizacidn de informacion, Cooperacion y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servAr ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION EN ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerérquica Lineal: DIRECCION EN ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y ejecutar las actividades y procesos inherentes a la coordinacién de bienestar y asistencia universitaria, dentro de los
limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar que los servicios médicos, psicolégicos y de asistencia nutricional sean éptimos en favor de la comunidad universitaria.

Realiza actividades de prevencién y promocidn de la salud fisica y mental a través de charlas, talleres, seminarios, campafias de

salud y otros para la comunidad universitaria.
Promueve la inscripcién de los estudiantes en el sistema integral de salud o en cualquier otro seguro de acuerdo a la disponibilidad

presupuestal de la universidad.
Evalua las actividades de bienestar universitario acorde con su especialidad y determina las medidas correctivas para el buen

funcionamiento del mismo.
5 |Planificar, programar y desarrollar campafias sanitarias en la Universidad.

Concertar acciones con instituciones afines para desarrollar programas de prevencién y asistencia médica a la comunidad
universitaria.

7 |Coordinar con la Direccidn de Bienestar Universitario, los programas médico-asistenciales.

8 |Proporcionar a los estudiantes universitarios atencién y asistencia médica en los diferentes servicios médicos.

9 |Elaborar informacidn estadistica sobre las atenciones médicas y asistenciales a los estudiantes.

10 |Evaluar lar actividades del Tépico de Salud Universitario y determina las medidas correctivas para el buen funcionamiento de este.

Garantizar el acompafiamiento y orientacién personalizada al estudiante de las escuelas profesionales, para su adecuada formacién

11 )
profesional.

12 |Monitorear, coordinar y supervisar el cumplimiento del sistema de asesoramiento general aprobado.

Informar periédicamente a la Direccidn de Bienestar Universitario, acerca de los resultados y logros de las actividades programadas,

para su evaluacidn e implementacién de medidas correctivas.
Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por

norma expresa.

13

14

ICDDRDINACION ES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y/o unidades orgénicas de la Vicepresidencia Académica y de Investigacidn.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas, seglin su funcion.

Técnica Superior

I:IEgres:do \:l'l'ltulado :
DDocto.rado - st} x | No

(3 6 4 afios)

Eumuersitario

FORMACION ACADEMICA
A.} Nivel Educativa B.} Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
ampl | { " " yo— -
Incompleta Campleta i Egresadala) Titulo Profesional en Administracidn,
— |:| l:l Bachiller Contabllldafj, Econ.omla., Psicologia, s I o
Asistente Social, Sociologia o afines a la
) Titulo/ formacién.
s D X Licenciatura
Técnica Basica , : D.} 4Habil
Somy m l Maestria - .} {Habllitacion
(162 afios) 5 profesional?




CONOCIMIENTOS

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 : Cada curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacidn, diplomado, curso y/o taller en Gestién Publica, trémite documentario, asistencia universitario, Bienestar y Formacion
estudiantil.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermadio| 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 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 funcidn 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 ala 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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: NO APLICA

Denominacién: NO APLICA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE

Nombre del puesto: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Ejecutar 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 Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 |Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

3 |Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

4 |Analizar e interpretar cuadros, diagramasy otros similares.

5 |Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

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

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

8 |Las demads gue correspondan a la naturaleza de su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segln su funcién.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educative B.} Grado({s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Compieta ) IEgresado(a)
Técnico Superior y/o Titulo Profesional en |
Primaria I:I Bachiller Administracion, Contabilidad, Negocios | si | X | No
Internacionales y Turismo y/o carreras a
Secundaria T_ltUID{ fines.
Licenciatura

D.) éHabilitacion
profesionai?

Maestria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afias)

munlversilarin

X

Doctorado

NN
(<111
B0

-~

Egresado Titulado

Egrasado I:]T;tulado

CONOCIMIENTOS

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




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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

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

Otros (especificar)

Otras (especificar)

Otros (especificar)

‘EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de-dominio
IDIOMAS / DIALECTOS | Nozpica | Basico | 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 publico y/o privado no menor 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 plblico o privado:

Practicante
profesional

X]

Auxiliar o
Asistente

I:IAnalista /

Especialista

Supervisor /
Coordinador

[]

Jefe de Areao
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, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacion de Informacién, Cooperacién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

ENFERMERO |

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

Programar, supervision y/o ejecucién de actividades de enfermerfa en el Topico de la UNAAA, dentro de los limites de la Ley, Ley
Universitaria y del Estatuto Universitario.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar actividades de enfermerfa en su servicio en el tépico de la UNAAA.

N

Formular programas de enfermeria de servicios asistenciales a la comunidad universitaria.

Controlar la aplicacién de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar cambios y mejoras.

Establecer el rol de turnos del personal técnico en enfermeria y supervisar su cumplimiento.

Elaborar informes técnicos sobre las labores realizadas.

a b W

Prestar atencion a pacientes aplicando tratamientos especializados.

7 |Efectuar visitas domiciliarias en cas

0s especiales.

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

norma expresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades pblicas y privadas, segin su funcidn.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incampleta Completa

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

Egresado(a)

Bachiller

Secundaria

[ =

Titulo/
Licenciatura

Tecnico Superior y/o Titulo Profesional en |

Enfermeria.

C.) ¢Colegiatura?

si X | No

Técnica Basica
(162 afios)

X Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I ¢ lUnivers‘starin EI E

‘CONOCIMIENTOS

Maestria

Doctorado

Egresado Titulado

CICIL ]

Egresado I:I‘ﬁtulado

D.) ¢Habilitacion
profesional?

| |sr X | no

A\ FPrnmaclnlantar TAenicar nvincdnalas ranonridacs nava al nuacka Ma rasiilaran darimantacldn coctantarial o




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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion en Primeros Auxilios y RPC/Bioseguridad y salud en el trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nive| de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
Powerpoint Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)
s 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 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,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperacién y Empatfa.

'REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




ServAr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: PRESIDENCIA
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: DIRECTOR DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: PRESIDENCIA

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
_ MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos de planificacién, presupuesto y modernizacién de metodos,
procedimientos y actividades especializadas inherentes al organo a su cargo, dentro de los limites de la Ley Universitaria y del Estatuto
Universitario.

'FUNCIONES DEL PUESTO

" Planear, organizar, dirigir, ejecutar y caontrolar, en el ambito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de
Presupuesto Plblico, Planeamiento Estratégico, Inversién Pudblica y Modernizacidn.
) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacidn en el &mbito institucional relacionadas con los Sistemas Administrativos de

Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacién Multianual de Inversiones y Modernizacion.

3 |Dirigir el proceso de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

4 |Emitir opinidn técnica respecto a los documentos de gestidn de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestidn de procesos, simplificacidn administrativa y demdas materias
comprendidas en el sistema administrativo de modernizacién de la gestién publica

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de programacién multianual y gestionar la
aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

7 |Gestionar la aprobacién de la Programaciéon de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.

Realizar el seguimiento de la ejecucidn presupuestal del pliego institucional, elaborando proyecciones de gastos y de avance de
metas financieras.

9 |Emitir opinién técnica en el &mbito de su competencia.

10 (Expedir resoluciones en las materias de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el/la Titular del pliego en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por

NOrma expresad

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los organos y/o unidades organicas de |a Vicepresidencia Académica y de Investigacion

Coordinaciones Externas
Entidades ptiblicas y privadas, segtn su funcién

‘FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a)

: Titulo Profesional en Derecho, Ingenierfa, E D
Bachiller P "y 0 - s No
Economia, Administracion ,Contabilidad o

afines a la formacidn.

Incompleta Completa

DPIimar’la

Secundaria

Titulo/
Licenciatura

i [ [

Técnica Basica

. D.) ¢Habilitacion
(16 2 afios) Maestria

profesional?
Egresado |:|Titulado
Doctorado I X | si | I No

1

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

EUniversitarEc

NN .
[ L L

JOL ]



CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N2 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 capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Especializacion en planificacion y presupuesto, contrataciones e inversién publica

Especializacion en la Ley de Contrataciones

Especializacién en Gestién Publica

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No aplica 8isico | 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 pablico o privado.

Experiencia general no menor de diez(10) 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 cinco (5) 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 / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

No estar condenado por delito de terrorismo, apoliga del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién de
funcionarios o delitos de traficos de drogas y otro delito previsto en |la Ley N2 29988

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

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

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

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analista, Adaptabilidad, Comunicacién, organizacién de Innovacion, cooperacidn y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




servir ___ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MiSl

Organo: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

Unidad Orgénica: NO APLICA

Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ODONTOLOGO |

Dependencia Jerarquica Lineal: RECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
ON DEL PUESTO

Brindar servicio odontolégico a la comunidad universitaria, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Prevenir, identificar y resolver problemas que afectan la salud bucal de la comunidad universitaria.
2 |Estudiar las necesidades de la poblacidn y construir una propuesta para el cuidado integral de la Salud Bucal.
5 Brindar un servicio éptimo con tratamientos adecuados y el uso de herramientas especializadas que apoyan a la prevencion y
cuidado de la Salud Bucal.
4 |Desarrollar actividades de promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacién de la Salud Bucal de la comunidad universitaria.
. Educar en el cuidado oral a la comunidad universitaria, reduciendo el indice de morbilidad dental y complicaciones originadas en el
sistema estomatoldgico.
6 |Elaboracion, narracién y revisién de que toda Historia Clinica esté completa.
7 |Intervencién en el diagnostico participativo y planes locales de salud bucal.
8 |Reuniones de coordinacion con el equipo interdisciplinario.
9 |Presentar mensualmente informes sobre la atencion y actividades desarrolladas.
if Las demds funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por
norma expresa.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segutn su funcion.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Gradois)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ;DEgresado(a).
Frimere | i Titulo Profesional en Odontologia . X I S I e
Secundarla X THulof

Licenciatura

[
[]

Técnica Bdsica

f D.} {Habilitacion
(16 2 afios) Maestria

profesional?
I:IEgresado Dﬂm!ado
Dnodorado I X I sl D No

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

L ]

Universitario

NN ..




CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn, diplomado, curso y/o taller en Odontologia.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS No apiica 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 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 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.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacin de Informacién, Cooperacién y Empat/a.

‘REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




servir

‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

:MISION DEL PUESTO

" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

PSICOLOGO/A |

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

NO APLICA

Universitario.

Ejecucion de investigaciones y estudios psicolégicos especializados, dentro de los limites de la Ley, Ley Universitaria y del Estatuto

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Atencién, evaluacién, diagndstico y tratamiento psicolégico a los alumnas, personal administrativo y docente de la UNAAA,

2 |Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas psicométricas, psicotécnicas, psicopatolégicas y similares.

3 |Evaluar las &reas de inteligencia, personalidad y esfera operativa del paciente, efectuando de ser necesario orientacién familiar.

4 |Emitir informes trimestales e informar diariamente sobre la atencién psicoldgica.

s |Preparar textos y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional.

6 |Recomendar métodos para rehabilitacion y tratamiento del paciente.

7 |Puede corresponder dictar charlas de higiene, salud mental y psicoterapia.

narma expresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segtn su funcidn.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

DFrimaﬂa [I

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

Egresado(a)

I X [|Bachiller

Secundaria D

X Titulo/
Licenciatura

Bachiller y/o Titulo Profesional en
Psicologia

C.) {Colegiatura?

0-&-

Técnica Basica
(162 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
EUHlVE(&HaHO D E

I Maestria
DEgresado D'ﬁtuiado

I Doctorado
l:]ESresado D‘l‘itulado

D.} ¢Habilitacion
profesional?

O-F-




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 especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Especializacidn, diplomado, en Psicologia Educativa, clinica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio i ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado 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:
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 |a materia:

Experiencia especifica desempefiando funciones similares al cargo en el sector ptiblico 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 x Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Responsabilidad, Analisis, Adaptabilidad, Comunicacién Oral, Organizacién de Informacién, Cooperatién y Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




MATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Unidad Organica: NO APLICA
Denominacién: 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, supervicion 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 nutricion.

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

3 |Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricién.

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

5 |Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemética alimentaria nutricional.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y/o unidades organicas 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 académica y carrera/especialidad regueridos C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

-

Egresado{a)

Titulo Profesional de Bromatologia y

] \ Nutricién Humana, Ingeniero/a en | .
! Bachiller . . ; ) : X | si No
| Industrias Alimentarias y/o afinesala | |

Primaria

DSecundaria

X Titulo/ carrera.
Licenciatura

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4afios)

X |universitario

Maestria D.) ¢Habllitacién

profesional?
Egresado I___I‘ntulado

DDortcrado X | s No
DEgruadu I Titulado

N0 000
A0000

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de la Ley N°30220 -Ley Universitaria.



Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de. dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS Noapfica | 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

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 ptblico y/o privadoe 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 ptblico o privado:

Practicanle 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, Comunicacidn Oral, Organizacion de informacion, Cooperacién y Empatfa.

'REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




sServir

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgdnica:

__ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

NO APLICA

Denominacién: SECRETARIA

Nombre del puesto: TRABAJADOR SOCIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECCION DE ASISTENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

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

'FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar, clasificar y procesar informacién necesaria para la ejecucién de programas sociales.

Realizar cuadros estadisticos referentes a los diversos programas sociales.

Realizar trémites y gestiones de coordinacién con otras instituciones sobre programas sociales.

Ejecutar y coordinar programas de desarrollo comunal y apoyar actividades de cardcter social.

Ejecutar visitas al personal y la comunidad universitaria que presente problemas socioeconémicos a fin de orientar su solucién.

Realizar pre diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

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

COORPINACIONES PRINCIPALES

Conrdinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas, segun su funcion.

‘FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

Incompieta Compiela

Primaria

Secundaria

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

Egresado(a)

o

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Titulo Profesional en Psicologia, Asistencia |

Social, Sociologo/a y Trabajador Social.

C.) ¢Colegiatura?

si X No

[]

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior

[]

(3 6 4 afios)

Universitario

NN
<

OO0 O

CONOCIMIENTOS

Maestria

Egresado

Titulado

Doctorado

Egresado D

Titulado

D.) {Habllitacidn
profesional?

O-E-

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

|Conocimiento en Programas Sociales.




Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | 8asico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTOS Noaplica Basico | Intermedio | Avanzado

Word X Inglés X

Excel X Quechua X

Powerpoint X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

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 ptiblico y/o privadoe 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 piblico o privado:

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

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

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

NO APLICA

NO APLICA

CHOFER

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

NO APLICA

Conduccién y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del més alto nivel jerdrquico dentro de los limites de la
Ley, Ley Universitaria y del Estatuto Universitario.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Efectuar y velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo asignado e informar periddicamente sobre su estado
funcional, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

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

s |Tener actualizada su bitécora y elaborar los informes inherentes a su funcidn que le sean requeridos.

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

Coordinaciones Internas

Segun su funcion.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

| Primaria

X [Secundaria

1]

RRIRERN

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

HiNn

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

IEgresada(a}

Bachiller

L

Secundaria Completa.

Titulo/
Licenciatura

C.) ¢Colegiatura

mlio

?

Maestria

Egresado D'ﬁtuladc}

D.] ¢Habilitacion
profesionai?

IDoctc-rado
DEgruado DTitulEﬁU

sil)(

No



CONOCIMIENTOS

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

Mecanica.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Ninguno.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado 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:
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 como conductor en labores de transporte de personas en entidades publicas y/o
privadas.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; en la 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 puiblico 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.

Licencia de conducir II-A, vigente de acuerdo con el vehiculo a su cargo.

Conocimiento de mecdnica automotriz basica y primeros auxilios.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.




